Capitulo encaminhado para avaliacdo do gestor, iden tificado
no Capitulo 1 deste Médulo.
Consulte-o antes de utilizar este documento. 12.07.2005
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— MODULO 19 : FREQUENCIA DOS EMPREGADOS

CAPITULO 1 : APRESENTACAO

1. FINALIDADE

Determinar critérios e procedimentos para o registro, o controle e a operacionalizacdo da
frequiéncia dos empregados, conforme as jornadas de trabalho estabelecidas pela Empresa.

2. ELABORACAO E ATUALIZACAO DOS CAPITULOS

Compete ao Departamento de Administragdo de Recursos Humanos - DAREC a
elaboracédo e atualizacdo dos capitulos deste maodulo.

3. GENERALIDADES
3.1. Registro e Controle da Frequéncia

3.1.1. O Registro e Controle da Freqiiéncia sdo mecanismos e procedimentos obrigatérios,
utilizados para acompanhamento e verificacdo do cumprimento da jornada normal e
extraordinaria de trabalho estabelecida pela Empresa. A correta manutencdo do controle
possibilita comprovagdes junto aos 6rgdos de controle interno, externo e perante a Justica
do Trabalho, em situacdes de demandas trabalhistas.

3.1.2. O registro da frequéncia serd efetivado em cartdo de ponto, de forma mecéanica ou
manual, a critério do Diretor de Recursos Humanos na Administracdo Central ou de cada
Diretor Regional, no ambito de suas respectivas jurisdicdo, por intermédio de reldgio,
manuscrito ou cartdo magnético, quando adotados meios eletrénicos. O registro mecanizado
deverd indicar a hora de entrada e de saida em cada turno de trabalho, preservando-se 0s
intervalos de no minimo 1 (uma) hora e no maximo 2 (duas) horas, para alimentacdo ou
repouso, conforme estabelecido em Contrato de Trabalho.

4. CONCEITOS
4.1. Frequéncia

E o comparecimento e a permanéncia do empregado na sua Unidade/posto de trabalho,
para o cumprimento da jornada de trabalho estabelecida.

4.2. Jornada de Trabalho

E o periodo diario de tempo pré-estabelecido para que o empregado possa desenvolver
suas atividades, em decorréncia do Contrato de Trabalho.

4.3. Turno de Trabalho

E o espaco de tempo de um periodo da jornada de trabalho.
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— 4.4. Abono

E o ato administrativo pelo qual se faz a confirmacao da frequiéncia, quando esta nao for
possivel de ser registrada.

4.5. Falta Integral

E o ndo comparecimento do empregado na sua unidade/posto de trabalho, para o
cumprimento da jornada de trabalho.

4.6. Meia falta

E o ndo comparecimento do empregado num determinado turno de trabalho, para o
cumprimento correspondente da jornada de trabalho.
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« [~ MODULO 19: FREQUENCIA DE EMPREGADOS

CAPITULO 2: PROCEDIMENTOS PARA O REGISTRO DA FREQUE NCIA

ANEXO 1: Ficha de Trabalho Externo

1 REGISTRO DA FREQUENCIA

1.1 Todos os empregados da ECT terdo sua frequéncia registrada diariamente, de acordo
com o horario de trabalho contratual anotado no cartdo de ponto, com a indicacdo da hora
de entrada e saida, de forma mecénica ou manual ou por meio de cartdo magnético, de
conformidade com a jornada de trabalho estabelecida pela Empresa no Contrato de
Trabalho, inclusive quanto aos intervalos para descanso e alimentacao.

1.2 O registro da frequéncia sera efetuado individualmente pelos préprios empregados,
devendo ser adotado o uso de registro mecénico ou eletrdnico, sempre que possivel, sendo
obrigatéria a utilizacdo do formulario Cartdo de Ponto, codigo 75100067-1.

1.2.1 Para o cabecalho do Cartdo de Ponto podera ser utilizada etiqueta adesiva, devendo
constar no seu preenchimento os seguintes campos: numero do cartdo, registro do
empregado, lotagdo, nimero da matricula, nome do empregado, horario da jornada de
trabalho, indicacdo do intervalo para descanso/alimenta¢cdo, més e ano de competéncia,
funcdo/cargo e CNPJ da unidade de trabalho.

1.3 REVOGADO

1.4 Caberd ao Chefe imediato apor sua assinatura no campo proprio existente no Cartdo de
Ponto ao final do més, ou no decorrer deste em caso de rescisdo contratual, ato este que
valida os registros constantes do referido documento.

1.4.1 E responsabilidade do empregado assinar o cartdo de ponto no campo proprio, a fim
de validar os registros e altera¢6es da frequéncia.

1.5 Os registros das entradas e das saidas de cada turno ndo poderdo ultrapassar o total de
10 (dez) minutos da jornada diéria de trabalho do empregado.

Exemplo:

Jornada de 08:00 as 12:00 e de 13:30 as 17:00

Registro no Cartédo de Ponto:

7:56 as 12:00 — 13:30 as 17:05 (trabalhou 9 minutos a mais da jornada)
7:55 as 12:05 - 13:30 as 17:00 (trabalhou 10 minutos a mais da jornada)

8:00 as 12:04 — 13:28 as 17:04 (trabalhou 10 minutos a mais da jornada)
7:57 as 12:03 — 13:30 as 17:02 (trabalhou 8 minutos a mais da jornada)
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+ [~ 1.5.1 Os registros diarios de frequéncia deverdo representar a jornada informada no Cartdo
de Ponto de cada empregado, ou seja, hdo pode estar prevista uma jornada de 08:00 as
12:00 e de 13:30 as 17:00 e o registro no Cartdo de Ponto estar constando 07:00 as 11:00 e
de 12:00 as 16:00.

1.6 O registro das entradas somente serd admitido até os 5 (cinco) primeiros minutos apos
os horarios fixados para o inicio da jornada de trabalho. Quanto ao registro das saidas, ndo
serd admitida a marcacdo do ponto antes da hora de encerramento das jornadas de
trabalho, salvo se for autorizado pela Chefia.

1.6.1 No caso de saida antecipada, o empregado devera registrar no Cartdo de Ponto a
hora da saida antecipada e a Chefia rubricar ao lado do campo correspondente. Tal
procedimento somente podera ser utilizado em casos excepcionais e sem habitualidade.

1.7 O intervalo para repouso ou alimentacdo em nenhuma hipétese poderd ser inferior a 1
(uma) hora, pelo que devera ser rigorosamente observado o preceituado no artigo 71 da
CLT.

1.7.1 E responsabilidade da Chefia o zelo pelo cumprimento do intervalo para descanso por
parte do empregado, assim como pelo correto acompanhamento e controle dos registros de
freqléncia dos empregados.

1.8 O empregado que se apresentar em seu local de trabalho apds o limite de tolerancia
mencionado no subitem 1.6 deste capitulo, deverd dirigir-se ao Chefe imediato,
apresentando sua justificativa. Em sendo por ele aceita, o0 empregado anotara a hora de
chegada e a Chefia rubricara o Cartdo de Ponto no espaco correspondente a alteracao,
autorizando o empregado a iniciar sua jornada de trabalho. Caso contrario, o empregado
devera retirar-se do local de trabalho, retornando no turno seguinte.

1.8.1 O descumprimento dessa obrigacdo implicard em punicdo de adverténcia por escrito
para o empregado e a Chefia da unidade.

1.9 O registro da freqiéncia manual deverd ser efetuado pelo proprio empregado, a tinta, de
cor azul ou preta, na presenca do Chefe imediato ou do responsavel pelo controle de
freqliéncia, no campo especifico para esse fim, constante do Cartdo de Ponto.

1.10 Na hipo6tese excepcional de convocacdo para trabalho extraordinario, o horario de
entrada e saida devera ser anotado no campo especifico do Cartdo de Ponto, desde que
observadas as condi¢des que disciplinam a sua realizacao.

1.11 As disposicdes constantes dos subitens 1.5.1, 1.6 e 1.8 ndo se aplicam as unidades
que adotarem o horario flexivel previsto no subitem 2.6 do capitulo 2 do moédulo 22 do
MANPES.

2 AUSENCIA DO REGISTRO DA FREQUENCIA

2.1 A auséncia do registro da freqiiéncia, que nao for abonada nos termos do subitem 3.4 do
capitulo 1 deste modulo, serd considerada, automaticamente, para desconto salarial e
demais reflexos previstos na legislacdo trabalhista e previdenciaria, bem como para
aplicacdo de acgdo disciplinar cabivel, quando for o caso, nos termos do Regulamento
Disciplinar.
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— 2.1.1 Ser& deduzido do salario do empregado o repouso semanal remunerado subsequiente
a semana na qual ocorrerem faltas injustificadas, ou dias de suspensdo por motivo
disciplinar.

2.1.2 Sera, também, deduzido do salério do empregado, o feriado que ocorrer na semana
posterior em que este incorrer em falta injustificada ou suspensao disciplinar.

2.1.3 Entende-se como semana o periodo de segunda-feira a domingo (Lei 605/1949).

2.1.4 A partir da 42 (quarta) falta injustificada dentro do periodo de 6 (seis) meses, ensejara,
a critério da autoridade competente, aplicacdo de puni¢do de adverténcia por escrito, com a
conseglente gradacao da pena em caso de reincidéncia.

2.2 O limite maximo de concessdo de abono de Chefia, por empregado, por turno ou
integral, sera de até 3 (trés) dias/més. Acima desse limite somente o Diretor Regional ou o
Chefe de Departamento na AC, ou a quem for delegada essa competéncia, poderdao abonar
0 ponto, desde que néo ultrapasse a 5 dias, exceto nos casos previstos no subitem 1.6.1
deste capitulo.

2.2.1 As auséncias ocorridas acima do limite estabelecido no subitem 2.2 deste capitulo,
ndo serdo abonadas e o empregado devera ser advertido por escrito, observado o direito de
defesa.

2.2.2 O abono de Chefia previsto no subitem 2.2 deste capitulo ndo caracteriza um direito do
empregado, mas apenas uma liberalidade da ECT, que, de acordo com a justificativa do
empregado e a conveniéncia do trabalho, podera ser ou ndo concedido.

3 REVOGADO

3.1 REVOGADO

3.2 REVOGADO

3.3 REVOGADO

4 REVOGADO

4.1 REVOGADO

4.2 REVOGADO

4.3 REVOGADO

4.4 REVOGADO

4.5 REVOGADO

5. REVOGADO
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+» 5.1 REVOGADO
5.1.1 REVOGADO

5.2 REVOGADO

6 ATIVIDADE EXTERNA

6.1 Quando, por necessidade do servico, o empregado ficar impossibilitado de registrar sua
freqUiéncia no proprio local de trabalho, por se encontrar em atividade externa, a Chefia
devera informar tal fato ao responsavel pela freqiéncia, que se encarregara de apor, no
Cartédo de Ponto, no campo reservado para o registro do ponto, a sigla SE - Servico Externo.

6.2 O empregado que executar parte de sua jornada de trabalho diaria fora do
estabelecimento da ECT, devera portar o formulario HORARIO DE TRABALHO EXTERNO-
Ficha Individual, conforme Anexo 1 deste capitulo (Art. 74, § 3° da CLT e Portaria 1.121/97).

6.2.1 O 6rgéo de lotagdo do empregado deverd informar ao 6rgdo de Recursos Humanos
quais os empregados enquadrados no subitem anterior.

6.3 A Ficha Individual devera cobrir o mesmo periodo do Cartdo de Ponto, ou seja, do
primeiro ao ultimo dia do més, sendo anexada ao Cartdo de Ponto no ultimo dia do més
trabalhado.

6.4 A Ficha Individual devera ser entregue ao empregado no inicio da jornada de trabalho e
recolhida ao final da jornada.

6.4.1 Quando nao for possivel ou conveniente o comparecimento do empregado ao seu
o6rgdo de lotacdo, no inicio da jornada, a Ficha Individual Ihe sera entregue no dia util
anterior, pelo responsével pelo controle de freqiiéncia na Unidade.

6.5 O empregado € responsavel pelas anotacdes na Ficha Individual, devendo esses
registros ser acompanhados habitualmente pelo responsével pelo controle da freqiiéncia na
Unidade.

6.6 O empregado em servigo externo no primeiro turno de trabalho devera interromper suas
atividades para o intervalo regulamentar obrigatério de alimentacdo ou repouso, sendo 0s
intervalos registrados na Ficha Individual pelo préprio empregado.

6.6.1 O ndo cumprimento do disposto no subitem 6.6 deste capitulo podera ensejar a ECT
autuacbes por parte de o6rgdos de controle, situagdo em que se promovera a
responsabilidade do empregado e da Chefia imediata, quando for o caso.

6.7 Caso o empregado retorne antes do término do primeiro turno devera anotar o intervalo
de repouso no Cartédo de Ponto.

6.8 O responsavel pelo controle de freqliéncia devera anotar na coluna Descanso Semanal,
da Ficha Individual os sabados (quando ndo houver expediente), domingos e feriados.
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— 6.8.1 Caso 0 empregado esteja escalado para trabalhar em um dos dias mencionados no

subitem 6.8, os respectivos campos deverdo ser preenchidos como em qualquer dia normal
de trabalho, nada sendo anotado na coluna Descanso Semanal.

6.9 Os empregados que executam atividades externas deverdo ser orientados para que na
abordagem do fiscal do Ministério do Trabalho, adequadamente identificado, apresentem a
Ficha Individual, caso seja lhe exigida, para assinatura no campo destinado a tal fim.

6.10 O empregado que retornar do trabalho externo antes do término da jornada e for
autorizada a sua saida antecipada, devera registrar no Cartdo de Ponto o horério de saida
assim como colher a assinatura da Chefia.

Exemplo:

Horario de trabalho: 8:30 as 12:30 — 13:30 as 17:30

Retorno do trabalho externo as 15:30 e foi liberado as 16:00 horas.

Neste caso, devera anotar no Cartdo de Ponto 16:00 horas e o chefe da unidade assinar ao
lado do registro.

7 ALTERACOES NO REGISTRO DA FREQUENCIA

7.1 As AlteragBes de freqiéncia relacionadas no Anexo 1 do capitulo 3 deste mddulo
deverdo ser registradas no Cartdo de Ponto ou Ficha Individual, conforme for o caso:

a) as modificacbes de horarios resultantes de aumentos, reducdes e supressdes das
jornadas de trabalho, sendo que tais ocorréncias somente se verificardo mediante acordo
por escrito, e com autorizacao prévia da Area de Recursos Humanos, observadas as normas
especificas estabelecidas pela Empresa e na legislacéo vigente.

b) as faltas, abonos, atrasos e saidas antecipadas;

c) as licencas e afastamentos previstos em lei ou norma interna;

d) as compensacdes devidamente autorizadas na forma da Lei ou Acordo Coletivo de
Trabalho.

8 GENERALIDADES

8.1 O dirigente sindical autorizado ao se ausentar do servi¢co, mediante licenga remunerada,
deverd providenciar declaracdo de frequéncia junto a entidade sindical, apresentando-a a
sua Chefia no encerramento de cada més, para contagem de tempo de efetivo exercicio.

* k k k%
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IA ANEXO 1: MODELO DE FICHA DE TRABALHO EXTERNO

CORRGIO<| HORARIO DE TRABALHO EXTERNO N° DE ORDEM [MES / ANO

FICHA INDIVIDUAL

EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS CGC: 034.028.316/
EMPREGADO

NOME MATRICULA

(ORGAO DE LOTAGAO FRE

A ENTRADA INfCIO: SAIDA REPOUSO SEMANAL REMUNERADO
HORARIO DE INTERVALO [—
TRABALHO TERMINO:

JORNADA DIARIA DE TRABALHO RUBRICA
DIA NORMAL EXTRA DO

ENTRADA - INTERVAL9 SAIDA ENTRADA SAIDA EMPREGADO DATA VISTO
INicIo TERMINO

FISCALIZAGAO

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10
11
12
13
14

75250342-1 FC0698 1 28 A = 146 X 310 mm

JARNADA DIARIA DE TRABALHO
DIA NORMAL EXTRA RUBRICA DO

ENTRADA __INTERVALO _ sADA | ENTRADA SAIDA EMPREGADO | pata VISTO
INICIO TERMINO

FISCALIZACAO

16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31

RESUMO HORAS NORMAIS | HORAS EXTRAS |HORAS REPOUSO SEMANAL REMUNERADO HORAS NOTURNAS [VISTO
GERAL

OBSERVAGOES:

LOCAL E DATA ASSINATURA DO CHEFE
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* = MODULO 19: FREQUENCIA DOS EMPREGADOS

CAPITULO 3: CONTROLE DA FREQUENCIA

ANEXO: 1 Histdrico de Frequéncia

ANEXO: 2 Frequéncia e Efeitos sobre a Concessdo de  Beneficios

1. CONTROLE DA PRESENCA DO EMPREGADO

1.1 Todas as &reas sao responsaveis pelo controle e registro diario no sistema PGP —
Programa de Gestdo de Pessoas, das informacdes sobre as alteracbes de frequéncia dos
empregados de sua lotacéo.

1.2 O controle da presenca do empregado sera exercido pela Chefia imediata, mediante
acompanhamento diario do registro no Cartao de Ponto.

1.3 Nenhum empregado poderd se ausentar do trabalho antes do término da jornada
prevista, sem que para isso esteja devidamente autorizado.

1.3.1 Se autorizada a saida antecipada, a Chefia devera solicitar ao empregado o registro
no Cartdo de Ponto do horario efetivo da saida e rubricar ao lado. Tal procedimento
corresponde a concesséo do denominado abono de chefia.

1.4 Quando o empregado faltar ao servigo, sem apresentar justificativa, a Chefia imediata,
logo ap6s o inicio do expediente da 52 (quinta) falta consecutiva, devera enviar
Comunicacao Interna-Cl, ao 6rgdo de Administracdo de Recursos Humanos, para
suspensdo do pagamento do salario do empregado no més correspondente. Para
suspensdo do pagamento, o 6rgédo de RH devera utilizar, para comando no sistema Populis,
o motivo “afastamento especial para 0 més”.

1.4.1 O retorno do empregado também devera ser imediatamente informado, por meio de
Comunicacao Interna - Cl, ao 6rgdo de Administracdo de Recursos Humanos, para
liberacdo do pagamento ou comando de outro tipo de afastamento e demais providéncias
pertinentes.

2 COMPETENCIA

2.1 Compete a Chefia imediata abonar faltas, atrasos, saidas antecipadas e auséncias do
empregado durante o expediente, até o limite estabelecido no subitem 2.2 do capitulo 2
deste modulo.

* |.. 3 RASURAS, RESSALVAS OU ANOTACOES
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3.1 O empregado ndo podera efetuar em seu Cartdo de Ponto quaisquer anotacdes,
rasuras ou ressalvas, bem como registrar a freqiéncia em Cartdo de Ponto que nao seja o
seu préprio, constituindo tal pratica em falta disciplinar, passivel de punigdo, conforme
previsto no Regulamento Disciplinar de Pessoal.

3.1.1 As alteracdes que ocorrerem na frequéncia deverdo ser consignadas no verso do
Cartao de Ponto, pelo responsavel pelo controle da frequéncia.

Exemplo: Viagem a servico, treinamento, abonos etc.

4 ABONO DE PONTO

4.1 Nos casos de atrasos e saidas antecipadas havera o registro no Cartdo de Ponto pelo
empregado do horario e a anotagdo do abono concedido pela Chefia imediata, implicando
faltas ao servigco, quando ndo abonados.

4.1.1 REVOGADO

4.1.2 Nos casos de auséncias ou afastamentos previstos em lei, o documento
comprobatorio devera ser apresentado ao Chefe imediato no prazo de até 48 horas.

4.2 O empregado que, mediante atestado fornecido por estabelecimento de ensino,
comprovar ter se submetido a exames vestibulares ou de curso supletivo, terd sua auséncia
abonada.

4.2.1 O abono a que se refere o subitem anterior correspondera a jornada de trabalho
completa, salvo se o exame for realizado em horario diferente da jornada do empregado,
hipotese em que ndo serd concedido abono.

Exemplo:

Horario de trabalho: das 08:00 h as 17:00 h

Horé&rio do exame: das 08:00 h as 12:00 h ou das 14:00 h as 18:00 h
Neste caso 0 abono serd para o dia todo.

Horario do exame: 19:00 h as 23:00 h
Neste caso ndo havera abono.

4.3 As auséncias em razdo da participacdo do empregado em atividades de natureza

esportiva, social, cultural e recreativa, programadas pela Empresa, deverdo ser abonadas
pela Chefia imediata. Esses abonos serdo considerados como de efetivo exercicio.

* 5 RECOLHIMENTO DO CARTAO DE PONTO
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— 5.1 Nos casos de afastamento do empregado, qualquer que seja 0 motivo, o seu Cartdo de
Ponto serd recolhido pelo Chefe imediato, retornando ao "porta-cartdo de ponto" ou
devolvido ao empregado, ap6s cumpridas as formalidades decorrentes daquela alteragéo.

5.2 Encerrado o més, o Cartdo de Ponto devera ser recolhido e assinado pelo Chefe
imediato e arquivado na Unidade pelo prazo de 1 (um) ano, sendo de responsabilidade da
Chefia a inviolabilidade dos registros.

6 INFORMACAO DE FREQUENCIA

6.1 As alteracdes ocorridas na marcagdo do ponto do empregado, durante o més, deverao
ser lancadas diariamente no sistema PGP — Programa de Gestdo de Pessoas, pelo
controlador da frequiéncia, até o dia 12 do més subseqiente & apuracdo da freqiéncia,
salvo em havendo comunicacdo da Area de RH em contréario, sendo responsabilidade do
controlador da frequéncia assegurar a veracidade das informagdes.

6.2 Os documentos que derem origem as informacdes de alteracBes de freqiiéncia deverao
ser arquivados na Unidade de lotacdo do empregado, exceto quando o afastamento ocorrer
por um dos motivos a seguir, situacdo em que 0s respectivos documentos deverdo ser
encaminhados previamente ao 6rgdo de Administracdo de Recursos Humanos, para as
providéncias cabiveis.

a) licenca-maternidade;

b) acidente do trabalho;

c) licenca superior a 15 dias;

d) licenca sem remuneracao por interesse particular;
e) licenca-adocéo;

f) mandato sindical;

g) mandato eletivo;

h) cessao para 6rgaos publicos;

i) suspensao de contrato — respondendo a inquérito administrativo ou judicial;
j) miss&o técnica no exterior;

k) aguardando deciséo do INSS;

) licenca para campanha eleitoral;

m) suspensao de contrato de aposentado;

n) licenca paternidade;

0) licenca aborto (legal)

6.3 REVOGADO

6.4 As licencas por motivo de doenca, por prazo de até 15 (quinze) dias, deverdo ser
concedidas pelo servico médico da Empresa ou por este homologado.

6.5 Nas localidades onde ndo existir o servico médico da Empresa serdo aceitos o0s
atestados concedidas pelo INSS ou pela rede publica de saude.

* 6.6 O empregado que apos o 15° dia, consecutivo ou ndo, apresentar um ou mais
atestados médicos, no prazo de 60 dias em decorréncia da mesma doenca, devera ser
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— encaminhado ao INSS para submeter-se a pericia médica, para fins de concessdo ou nao
da licenca previdenciéria.

6.7 As alteracdes de freqiiéncia serdo comandadas no Sistema PGP para processamento
na Folha de Pagamento do més subseqliente, exceto quando se tratar de afastamento
previsto no subitem 6.2.

6.7.1 No preenchimento da freqiiéncia, os motivos constantes do Anexo 1 deste capitulo
estdo disponiveis no sistema PGP, com os respectivos codigos.

6.8 Na hipétese de rescisdo de Contrato de Trabalho, as alteracdes de freqiéncia serdo
descontadas no recibo de quitacdo, quando caracterizadas como faltas ao servico.

6.9 REVOGADO

7 CONTROLE DAS HORAS EXTRAS

7.1 A prestacao de servico em regime extraordinario sera controlada, quando possivel, pelo
sistema mecanico, devendo 0s registros correspondentes serem consignados no campo
especifico do Cartdo de Ponto.

7.2 O empregado somente podera ser convocado para trabalhar em horario extraordinario
em carater eventual e por absoluta necessidade do servi¢o, desde que autorizado em nivel
minimo pelo respectivo Chefe de Departamento, na Administracdo Central, e pelo Diretor
Regional Adjunto, nas Diretorias Regionais.

7.3 As horas extras realizadas sem a prévia autorizacdo das autoridades citadas no subitem
7.2 deste capitulo seréo de responsabilidade pecuniaria do Chefe da Unidade.

7.4 As horas extras realizadas pelos empregados devem ser lancadas diretamente no
sistema PGP pelo gestor da Unidade, ou a quem for delegada tal competéncia.

7.5 O limite maximo de realizacdo de horas extras diarias € de 2 (duas) horas (art. 59 da
CLT).

7.6 Em caso de prorrogacdo do horario normal, exclusivamente para o trabalho da mulher,
sera obrigatério um descanso de quinze minutos no minimo, antes do inicio do periodo
extraordinario de trabalho, ndo computados na jornada de trabalho (art. 384 da CLT).

7.7 Ocorrendo necessidade imperiosa, podera a duracéo do trabalho exceder do limite legal
ou convencionado, seja para fazer face a motivo de forgca maior, seja para atender a
realizacdo ou conclusdo de servi¢os inadidveis ou cuja inexecug¢do possa acarretar prejuizo
manifesto. O excesso poderd ser exigido independentemente de acordo ou contrato
coletivo e deverd ser comunicado, dentro de 10 (dez) dias, a autoridade competente em
matéria de trabalho, ou, antes desse prazo, justificado no momento da fiscalizacdo sem
prejuizo dessa comunicacéo, tudo em conformidade com o que dispde o art. 61 da CLT.
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— 7.8 Somente 0s ocupantes das funcdes de Quebra de Caixa, Encarregado de Tesouraria,
Motorizado (M/V), Motorista Operacional, Operador de Empilhadeira, Operador de VEC,
Supervisor Operacional, Supervisor de Operacdes e Supervisor de Atendimento, Gerente de
Agéncia cat. V e VI, Coordenador Técnico (area de Tecnologia AC) e Chefe de Sec¢éo (area
de Tecnologia SPM), poderdo ser autorizados a realizar horas extras, desde que justificada
a necessidade e observado o limite legal.

7.9 E vedada a convocacio de empregados ocupantes das demais fun¢des para trabalhar
em horario extraordinario. Assim ndo estao autorizados a realizar horas extras.

7.11 A apuracado das horas extras realizadas compreendera o periodo de 01 a 30 de cada
més

7.12 Considerando a natureza excepcional de prorrogacao da jornada diaria, ndo devera ser
autorizada a realizacéo de horas extras de forma habitual para um mesmo empregado.

8 EMPREGADO CEDIDO

8.1 Tratando-se de empregado cedido, 0 6rgdo cessionario sera responsavel pelo controle
e pela informacgéo da Frequéncia do empregado ao 6rgdo de Administracdo de Recursos

Humanos da DR/AC nos prazos definidos.

8.2 Para o empregado cedido, ndo sera admitido o pagamento de trabalho extraordinario
pela ECT.

* k k k%
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— ANEXO : 1- CODIFICACAO E HISTORICO DE FREQUENCI A
SISTEMA GESTAO DE PESSOAL - GES - TELA CADHIS-07

CODIGO DESCRICAO SIGLA

01 FALTA INJUSTIFICADA FALTA INJUSTIF.

02 REPOUSO/FERIADO - PERDA REP/FER-PERDA

03 FALTA - DIRIGENTE SINDICAL FALTA-DIRIG.SIND
04 SUSPENSAO DISCIPLINAR SUSP.DISCIPLINAR
05 ABONO MEDICO (ATE 15 DIAS) AB.MES. (ATE 15)

06 ABONO DE ANIVERSARIO AB. ANIVERSARIO
07 ABONO DE CHEFIA AB. CHEFIA

08 ABONO LICENCA PATERNIDADE AB. LIC. PATERNID
09 ABONO CASAMENTO (GALA) AB. CASAM. (GALA)
10 ABONO FALECIMENTO/LUTO (NOJO) |AB.FALEC. (NOJO)
11 ABONO DOACAO DE SANGUE AB.DOACAO DE SANGUE
12 ABONO MEMBROS DIR.SINDICATOS | AB.MEM.D.SINDIC.
13 ABONO ALIST/TRANSF ELEITORAL AB.A/T ELEITORAL
14 ABONO RESERVISTA AB. RESERVISTA

15 ABONO ACID.TRAB. (AT 16 DIAS) AB.AC. TRAB.(ATE 16)M
16 ABONO ATIV.ESPORT/REC/SOC/CULT |AB.AT.ESP/REC/SC
17 ABONO CONVOCACAO JUSTICA AB. CONV JUSTICA
18 ABONO TRANSITO TRANS. SERVICO |AB. T. TRANS.SERV.
19 ABONO TRANSITO TRANSF.A PEDIDO |AB. T.TRANS. APED.
20 ABONO VESTIBULAR AB. VESTIBULAR

21 ABONO CONV.SERVICO ELEITORAL AB.-CONV.SERV.ELE
22 ABONO ACOMPANHAR FILHO MENOR |AB. ACOMP.FILHO
23 ABONO TREINAMENTO AB. TREINAMENTO

24

ABONO-EXAME PERIODICO

AB.EX.PERIODICO

* k k k%
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LEGENDA BENEFICIOS - ACT 2005/2006
RC Reembolso-creche
AE Auxilio Especial
VT Vale-transporte
VA (*) Vale-alimentacéo
VR (*) Vale-refeicdo
VA Vale Alimentacéo (antigo vale cesta)

(*) Optar pelo tipo de beneficio VA/VR

CODIGO DE RESTRICOES PARA RECEBIMENTO BENEFICIOS

CcODIGO DESCRICAO

MANTIDO |Tem direito ao benefico

SUSPENSO | Nao tem direito ao beneficio

N&o pode ser cumulativo no 6rgéo cessionario

Suspende o beneficio enquanto aguarda
decisdol/justificativa/comprovacao

Suspende o beneficio se houver determinacéo da Diretoria ECT

Suspende o beneficio ap6s 120 dias do inicio do afastamento

AW N ([

Suspende o beneficio apds 90 dias do inicio do afastamento
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CODIGO DE RESTRICOES PARA RECEBIMENTO BENEFICIOS

CcODIGO

DESCRICAO

6

Suspende o beneficio com 16 dias de auséncia ao trabalho no més.

7

Descontar 2 vales por dia na auséncia no trabalho. Se 0 empregado
utiliza 1 linha de transporte descontar dois vales, se utiliza 2 linhas séo 4
vales e assim sucessivamente.

8

Descontar 1 vale por dia de falta.

9

Fornece caso a linha utilizada né&o for isenta por Decreto Municipal.

10

De acordo com o contrato Regional.

11

Suspende de imediato o beneficio. Caso o empregado tenha recebido o
beneficio devera devolver a Empresa o n° de vales correspondentes a
partir de seu afastamento. Caso negativo, o valor correspondente a esta
devolucado sera debitado no pagamento.

12

N&o havera corte de VT, para os empregados que se encontram em uma
destas situagdes de abono:ativ.esport./rec/soc/cultural, convocacdo
justica, convocacao servico eleitoral, treinamento, exame periédico.Nao
devera ser concedido mais vales (VT) ou mesmo valor diferente, além do
pedido normal fornecido ao empregado para seu deslocamento
(residéncia/trabalho/residéncia).

O pagamento de diaria ndo implicara corte na concessao de VT, desde
gue se comprove a necessidade de utilizacdo do beneficio para
deslocamento do colaborador no trajeto residéncia-
aeroporto/rodoviario/estacdo de trem ou de barca e vice-versa. Os vales-
transportes aos demais dias devem ser descontados ou devolvidos,
conforme a situacéo.

13

N&o tem direito ao beneficio, dentro do prazo de 60 dias contados a partir
da data do fim do primeiro beneficio, desde que o motivo de afastamento
seja 0 mesmo.

14

Empregado tera suspenso o beneficio quando transferido para outra
Regional, ndo fazendo jus ao beneficio VT na antiga lotacéo (DR).

* k k % %
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