%] CRCSE

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DE SERGIPE

PORTARIA CRCSE N2 024, DE 02 DE FEVEREIRO DE 2026.

Estabelece o fluxo, os prazos e as
competéncias para a solicitacao,
autorizacao, apresentacdo e tramitagao, por
meio do Sistema Eletrénico de Informacdes
- SEl, dos requerimentos de
justificativa/abono para falta, atraso ou
saida antecipada, em observancia ao Plano
de Cargos, Carreiras e Saladrios — PCCS do
CRCSE, e dd outras providéncias.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DE SERGIPE — CRCSE, no uso de
suas atribuicdes legais e regimentais, resolve:

Art. 12 Fica instituido, no ambito do CRCSE, o uso obrigatorio do Sistema Eletrénico de
Informacgdes — SEI para apresentacdo, tramitacdo e decisdo dos requerimentos de justificativa/abono
para falta, atraso ou saida antecipada ao expediente.

Art. 22 As auséncias programadas ao expediente, inclusive para consultas, compromissos
pessoais ou outras situacdes previsiveis, deverdo ser solicitadas e autorizadas pela Diretoria, mediante
requerimento eletronico apresentado no Sistema Eletronico de Informacgdes — SEI, com antecedéncia
minima de 48 (quarenta e oito) horas, salvo nos casos de urgéncia médica ou situacdes imprevisiveis
devidamente comprovadas, nos termos do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS do CRCSE.

Art. 32 — O(a) empregado(a) devera observar os seguintes prazos, nos termos do PCCS do CRCSE:

| — a auséncia ao servico deverd ser comunicada a chefia imediata, preferencialmente de forma
prévia, salvo em situacdes extraordindrias, conforme art. 24 do PCCS;

Il — as justificativas relativas a faltas, atrasos ou saidas antecipadas deverdo ser formalizadas no
SEl no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, contadas do retorno ao servico;

Il — o descumprimento do prazo poderd ensejar o indeferimento da justificativa, ressalvadas
situagdes extraordindrias devidamente justificadas.

Art. 42 — A apresentacdo de justificativa/abono para falta, atraso ou saida antecipada devera ser
realizada exclusivamente por meio do Sistema Eletronico de Informacdes — SEl, observando-se o
seguinte procedimento:

| — o empregado deverd abrir novo processo no SEl, selecionando o tipo de processo:
PESSOAL: REQUISICAO DE SERVIDOR INTERNO;
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Il — no processo eletrénico, devera ser selecionado o tipo de documento:
REQUERIMENTO DE JUSTIFICATIVA E ABONO DE PONTO;

Il — o requerimento deverda ser preenchido utilizando o modelo padrdo previamente
disponibilizado no SEI, contendo, de forma objetiva, a identificagdo do empregado, a data, o hordrio e o
motivo da ocorréncia;

IV — o documento devera ser assinado eletronicamente pelo empregado e tramitado conforme o
fluxo administrativo estabelecido.

Paragrafo Unico. O ndo atendimento ao procedimento estabelecido neste artigo podera ensejar a
devolugdo do processo para adequagdo, sem prejuizo da observancia dos prazos previstos nesta Portaria
e no PCCS do CRCSE.

Art. 52 Os atrasos e saidas antecipadas observarao o disposto no art. 26 do PCCS, devendo:
| — ser compensados no mesmo dia, quando possivel, dentro dos limites previstos no PCCS;

Il — ser objeto de justificativa formal no SEl quando ndo houver compensac¢do ou quando
ultrapassados os limites regulamentares.

Art. 62 — Nos casos de faltas motivadas por doenca, fica dispensada a apresentacdo de
requerimento de justificativa, nos termos do art. 25 do PCCS, sendo suficiente a apresentacao do
atestado médico.

§ 192 O atestado médico deverad atender aos requisitos formais previstos no PCCS e ser
apresentado no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, contadas do inicio do afastamento,
conforme o paragrafo Unico do art. 25 do PCCS.

§ 29 Para fins de controle administrativo, o atestado médico devera ser encaminhado ao
endereco eletrénico rh@crcse.org.br, exclusivamente por meio do e-mail particular do empregado, para

posterior juntada ao respectivo processo eletrénico no SEI.

§ 392 O descumprimento do prazo ou da forma estabelecida poderd ensejar o indeferimento da
justificativa, ressalvadas situacdes extraordinarias devidamente justificadas.

Art. 72 Compete a Diretoria Executiva a anadlise e decisdo quanto ao deferimento ou
indeferimento da justificativa apresentada, nos termos do PCCS do CRCSE.

Art. 82 Ao setor de Recursos Humanos compete executar as providéncias decorrentes da decisdo
da Diretoria, inclusive:

| — ajustes no registro de ponto;
Il — lancamentos em banco de horas ou descontos em folha, quando aplicavel;

lll — disponibilizagdo mensal ao empregado da folha de ponto individual, para controle de horas
positivas e/ou negativas;
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IV —acompanhar a compensagao das horas positivas e/ou negativas langadas em banco de horas,
devendo a compensagdo ocorrer até o ultimo dia do més subsequente ao da ocorréncia, observado o
disposto no art. 27 do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS do CRCSE;

V — arquivamento eletrénico da documentacdo no SEI.

Paragrafo Unico. Ndao ocorrendo a compensac¢do no prazo estabelecido, a situacdo devera ser
submetida a Diretoria Executiva para delibera¢do quanto as providéncias cabiveis, nos termos do PCCS.

Art. 92 Somente serdo aceitas, para fins de andlise administrativa, as solicitacdes e documentos
formalizados por meio do SEI, observadas as exce¢des expressamente previstas nesta Portaria.

Art. 102 Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia, ouvida a Diretoria Executiva, a luz do
PCCS e da legislacdo aplicavel.

Art. 11 — Ficam convalidados os atos administrativos praticados no ambito do CRCSE, desde o
ano de 2024, relativos a apresentacdo, tramitacdo e analise de justificativas de falta, atraso ou saida
antecipada por meio do Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI, desde que realizados em consonancia
com o Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios — PCCS do CRCSE e com a legisla¢do trabalhista aplicavel.

Art. 12 — Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura, produzindo efeitos prospectivos,
sem prejuizo da validade dos atos anteriormente praticados, nos termos do artigo anterior.

Atenciosamente,

CONTADOR IONAS SANTOS MARIANO
Presidente

Avenida Mario Jorge Menezes Vieira, 3140 — Bairro Coroa do Meio
Telefone: (79) 3301-6812 — CEP: 49035-660 — Aracaju/SE
crese@crcse.org.br — www.crcse.org.br



mailto:crcse@crcse.org.br
http://www.crcse.org.br/

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE

DE SERGIPE

ANEXO |

FLUXO DE TRATAMENTO
JUSTIFICATIVA/ABONO PARA FALTA, ATRASO OU SAIDA ANTECIPADA (SEI)

1. INiCIO DO PROCESSO

1.1. O fluxo tem inicio quando o empregado identificar a ocorréncia de falta, atraso ou saida
antecipada, programada ou ndo, no horario de expediente.

2. SOLICITAGAO PELO EMPREGADO (SEI)

2.1. O empregado deverda acessar o Sistema Eletronico de Informagdes — SEI e abrir novo processo,

selecionando:

e Tipo de processo:
PESSOAL: REQUISICAO DE SERVIDOR INTERNO
¢ Tipo de documento:
REQUERIMENTO DE JUSTIFICATIVA E ABONO DE PONTO

2.2. O requerimento devera ser preenchido utilizando o modelo padrao disponivel no SEI, contendo, no
minimo:

o identificacdo do empregado;
e data e horario da ocorréncia;
e descricdo objetiva do motivo.
2.3. O documento devera ser assinado eletronicamente e tramitado conforme o fluxo administrativo.

3. AUSENCIAS PROGRAMADAS

3.1. Nos casos de auséncias previsiveis, o requerimento devera ser apresentado com antecedéncia
minima de 48 (quarenta e oito) horas, salvo nos casos de urgéncia médica ou situagdes imprevisiveis
devidamente comprovadas.

3.2. O processo seguird para analise e autorizagdo da Diretoria, antes da ocorréncia da auséncia.
4. ATESTADO MEDICO

4.1. Nos casos de faltas motivadas por doenca ou consultas médicas, fica dispensada a abertura de
requerimento de justificativa no SEI.
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4.2. O empregado deverd encaminhar o atestado médico, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito)
horas contadas do inicio do afastamento:

e parao e-mail rh@crcse.org.br;
e exclusivamente a partir do e-mail particular do empregado.

4.3. O setor de Recursos Humanos providenciard a juntada do atestado ao respectivo processo
eletrénico no SEI.

5. ATRASOS E SAIDAS ANTECIPADAS
5.1. Os atrasos e saidas antecipadas deverdo observar os limites e critérios previstos no PCCS.

5.2. Quando ndo houver compensacdo no mesmo dia ou quando ultrapassados os limites
regulamentares, a ocorréncia devera ser formalizada por requerimento no SEI, nos termos deste fluxo.

6. ANALISE E DECISAO
6.1. Compete a Diretoria Executiva a analise do processo e a decisdo quanto ao:

e deferimento;

¢ indeferimento;

e COMpensacao;

e desconto em folha.

6.2. A decisdo sera registrada no préprio processo eletrénico.

7. EXECUGAO E CONTROLE PELO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

7.1. Apos a decisdo da Diretoria Executiva, o processo serd encaminhado ao setor de Recursos Humanos,
ao qual compete:

| — proceder aos ajustes necessarios no registro de ponto do empregado;

Il — realizar os langamentos correspondentes em banco de horas, quando aplicavel, ou efetuar desconto
em folha, conforme a decisdo administrativa;

[l — promover o adequado arquivamento eletrénico da documentag¢do no SEI.
7.2. Controle mensal do banco de horas

O setor de Recursos Humanos devera disponibilizar mensalmente a cada empregado a sua folha de
ponto individual, contendo:

| — o demonstrativo de horas positivas e/ou negativas apuradas no periodo;
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Il — o0 saldo atualizado do banco de horas;
Il —a indicagdo das horas que deverdo ser compensadas dentro do periodo regulamentar.
7.3. Compensagao das horas

A compensac¢do das horas positivas ou negativas devera ocorrer dentro do prazo previsto no banco de
horas, sob responsabilidade do empregado, em observancia ao art. 27 do Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios — PCCS do CRCSE, e as orientacdes da Diretoria Executiva.

7.4. Banco de horas — referéncia normativa

A apuracgdo, o controle e a compensacao de horas positivas e/ou negativas observardo o disposto no art.
27 do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS do CRCSE, cabendo ao empregado a compensagao
dentro do prazo regulamentar, sob acompanhamento do setor de Recursos Humanos.

Pardgrafo Unico. O ndao cumprimento do prazo de compensa¢dao podera ensejar as providéncias
administrativas cabiveis, nos termos do PCCS.

8. ENCERRAMENTO

8.1. Concluidas as providéncias, o processo serd encerrado no SEl, permanecendo disponivel para fins de
controle, auditoria e histdrico funcional.

9. OBSERVAGAO FINAL

Somente serdo considerados validos os procedimentos realizados em conformidade com este fluxo, o
PCCS do CRCSE e a Portaria que o institui.

PARECER JURIDICO N2 009/2026 (1210487)
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