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MODULO 19 : JORNADA DE TRABALHO, FREQUENCIA, LICENCAS E AFASTAMENTOS
DOS EMPREGADOS

CAPITULO 1. CONTROLAR A JORNADA DE TRABALHO E A FREQUENCIA DOS
EMPREGADOS

ANEXOS: 1 - Fluxo do Subprocesso de Controlar a Jornada de Trabalho e a Frequéncia
dos Empregados
2 - Regras sobre Jornada de Trabalho
3 - Regras sobre Frequéncia dos Empregados
4 - Modelo de Cartdo de Ponto
5 - Modelo de Folha de Frequéncia
6 - Modelo de Ficha Individual de Servigo Externo (FISE)
7 - Modelo de Escala de Revezamento — 3X1

1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO

1.1 Objetivo — Controlar a Jornada de Trabalho e a Frequéncia dos empregados de forma a
assegurar o cumprimento da jornada e o desempenho das respectivas atividades.

1.2 Abrangéncia - Toda a Empresa.

1.3 Gestor - CEGEP.

1.4 Fornecedor - Todas as areas da Empresa.
1.5 Clientes — Gestores da ECT.

1.6 Periodicidade - Mensal.

1.7 Duragéo — Até 8h.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos da Chefia imediata dos empregados

2.1.1 Consultar as Regras sobre Jornada de Trabalho, constantes no anexo 2 deste capitulo,
para gestado do assunto no ambito da sua area/unidade.

2.1.2 Consultar as Regras sobre frequéncia dos empregados, constantes no anexo 3 deste
capitulo, para gestdo do assunto no ambito da sua &rea/unidade.

2.1.3 Receber os Cartdes de Ponto ou Folhas de Frequéncia dos empregados que estdo sob
sua gestao, da area administrativa do seu 6rgao, no inicio do més.

2.1.4 Conferir se os Cartdes de Ponto ou /Folhas de Frequéncia de todos os empregados
foram entregues.
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2.1.5 Conferir os dados do empregado, localizados no cabecalho do Cartdo de Ponto ou da
Folha de Frequéncia, conforme a seguir:

a) registro do empregado (matricula do empregado);
b) lotacéo;

¢) nome do empregado;

d) horario de trabalho;

e) indicag&o do intervalo para repouso ou alimentacao;
f) més e ano de competéncia;

g) fungéo/cargo;

h) CNPJ da unidade de trabalho.

2.1.6 Entregar o Cartdo de Ponto ou Folha de Frequéncia aos empregados que estdo sob sua
gestéao.

2.1.7 Orientar 0 empregado quanto ao preenchimento do Cartdo de Ponto ou da Folha de
Frequéncia, conforme modelos apresentados nos anexos 4 e 5 deste capitulo.

2.1.8 Disponibilizar a Ficha Individual de Servico Externo (FISE), conforme modelo constante
no anexo 6 deste capitulo, somente para ser utilizada quando a jornada de trabalho do
empregado total ou parcial for executada fora dos estabelecimentos da ECT. (art. 74 & 3° da
CLT).

2.1.9 Registrar no Cartdo de Ponto ou na Folha de Frequéncia, no campo reservado para o
registro do ponto, a sigla “SE” - Servico Externo, e no campo motivo das alteragdes, data e
motivo, quando, por necessidade do servico, o empregado ficar impossibilitado de registrar
sua frequéncia no préprio local de trabalho, por se encontrar em atividade externa.

2.1.10 Verificar se consta na FISE o mesmo periodo do Cartdo de Ponto ou da Folha de
Frequéncia, ou seja, do primeiro ao ultimo dia do més, e preenchidos pelo empregado,
diariamente, os respectivos espacos de marcacdo de entrada, intervalos para refeicdo, e
saida, e se convocado, inicio e término de horas extras, sendo anexada ao Cartdo de Ponto
ou da Folha de Frequéncia no ultimo dia do més trabalhado.

2.1.11 Entregar a FISE ao empregado, no inicio da jornada de trabalho e recolhé-la ao final
da jornada.

2.1.11.1 Entregar a FISE ao empregado, no dia util anterior, quando ndo for possivel ou
conveniente o seu comparecimento ao 6rgao de lotacdo, no inicio da jornada.

2.1.11.2 Acompanhar, habitualmente, os registros realizados na FISE pelo empregado.
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2.1.11.3 Verificar se o empregado em servico externo no primeiro turno de trabalho
interrompe suas atividades para o intervalo regulamentar obrigatério de alimentacdo ou
repouso, sendo que esses intervalos sdo registrados na FISE pelo préprio empregado.

2.1.11.4 Verificar que o ndo cumprimento do disposto no subitem 2.1.11.3 deste capitulo pode
ensejar & ECT autuacdes por parte de 6rgdos de controle, situacdo em que se promovera a
apuracao de responsabilidade do empregado e da chefia imediata, quando for o caso.

2.1.11.5 Orientar os empregados que executam atividades externas e que fazem a marcagao
do intervalo para repouso ou alimentacdo na FISE para que, na abordagem do fiscal do
Ministério do Trabalho e Emprego, identificado, apresentem a FISE.

2.1.12 Verificar, diariamente, se os empregados estdo cumprindo o intervalo para repouso ou
alimentacdo, sendo que em nenhuma hipétese podera ser inferior a 1 (uma) hora, pelo que
devera ser rigorosamente observado o preceituado no artigo 71 da CLT.

2.1.13 Acompanhar se o0s empregados estdo registrando os horarios de frequéncia
corretamente, a tinta, de cor azul ou preta, no campo especifico para esse fim, constante do
Cartdo de Ponto ou da Folha de Frequéncia, informando o horario de entrada e saida de cada
turno, sendo proibida a repeticdo sisteméatica e o arredondamento dos horarios de entrada e
saida uniformes, conforme Enunciado 338 TST:

“Os cartbes de ponto que demonstram horarios de entrada e saida uniformes sdo invalidos
como meio de prova, invertendo-se o 6nus da prova, relativo as horas extras, que passa a ser
do empregador, prevalecendo a jornada da inicial se dele ndo se desincumbir’.

Exemplo 1:

Registro incorreto dos horarios de entrada e saida de cada turno com arredondamento dos
horarios uniforme:

8:00h as 12:00h
12:00h as 14:00h (intervalo)
14:00h as 18:00h

Exemplo 2:

Registro correto dos horarios de entrada e saida de cada turno:

8h02 as 12h05

12h05 as 14h03

14h03 as 18h

2.1.14 Efetuar alteracdo no Sistema PGP, quando houver necessidade de mudanca no
horario de trabalho do empregado, e anotagdo no campo de motivo das alteragbes do Cartdo

de Ponto ou da Folha de Frequéncia.

2.1.15 Constar no cabegalho do Cartdo de Ponto ou da Folha de Frequéncia, nos casos de
alteracdo, o novo horério de trabalho, preferencialmente a partir do primeiro dia util do més.
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2.1.16 Processar no PGP, a alteracdo ocorrida durante o més, com anotagdo no campo
motivo das alteracBes no Cartdo Ponto ou na Folha de Frequéncia.

2.1.17 Mudar o horéario de trabalho do empregado preferencialmente no inicio da jornada
semanal, conforme exemplo:

Exemplo:

Horario constante no cabecalho do Cartdo de Ponto ou da Folha de Frequéncia: 8h as
12h/13h as 17h

Periodo ou dia das
informacdes

7

Motivo das alteragdes

alteracdo do horério de trabalho para 8h as 13h/14h as
17h.

2.1.18 Verificar as situacdes possiveis de Abono de Chefia relativas aos atrasos e saidas
antecipadas, constantes do item 1 subitens 1.4 a 1.10, e do item 2 subitens 2.2 a 2.2.2.3 do
anexo 3 deste capitulo.

2.1.19 Recolher, nos casos de alteracdo de frequéncia do empregado, qualquer que seja o
motivo, o Cartdo de Ponto, a Folha de Frequéncia ou Ficha individual — FISE, para fazer as
anotacdes devidas.

2.1.20 Devolver ao empregado ou guardar no local reservado para esse fim, o Cartdo de
Ponto ou a Folha de Frequéncia ou a Ficha individual — FISE, apds fazer as devidas
anotacdes.

2.1.21 Recolher os Cartées de Ponto ou Folhas de Frequéncia dos empregados que estdo
sob sua gestéao, ao final do més.

2.1.22 Verificar se a frequéncia do empregado esta corretamente registrada, bem como se as
auséncias porventura existentes durante o més estdo devidamente anotadas, conforme
check-list a seguir:

a) horario registrado pelo empregado corresponde ao horéario de trabalho constante do
cabecalho do cartdo/ficha de frequéncia;

b) horario registrado observou os 5 minutos de toleréncia para inicio e término da jornada de
trabalho, conforme instrugdo e exemplos constantes do subitem 2.1.1.3 deste capitulo, assim
como se ndo houve repeticao sistematica ou arredondamento dos horarios de entrada e
saida uniformes;

c) intervalo para descanso/alimentacéo foi cumprido (minimo de 1 hora e maximo de
2 horas);

d) horario registrado pelo empregado nao ultrapassou 10 minutos diarios além da jornada de
trabalho, conforme exemplos a seguir:

Jornada de 8h as 12h e de 13h30min as 17h30min.
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Registro no Cartdo de Ponto/Folha de Frequéncia

Exemplo 1:

- 7Th56min as 12h — 13h30min as 17h35min (trabalhou 9 minutos a mais da jornada)

- 7h55min as 12h05min — 13h30min as 17h30min (trabalhou 10 minutos a mais da jornada)

Nestes exemplos ndo ha horas extras porque esta dentro do limite diario de 10
minutos.

Exemplo 2:

- 8h05min as 12h05min — 13h28min as 17h34min (trabalhou 11 minutos a mais da jornada)
- 7Th55min as 12h04min — 13h33min as 17h35min (trabalhou 14 minutos a mais da jornada).
Nestes exemplos hé horas extras porque ultrapassou o limite de 10 minutos diarios.

NOTA: Na ocorréncia do exemplo 2, o chefe imediato devera alertar o empegado para o fiel
cumprimento da jornada diéria, salvo nas situacbes em que for devidamente autorizado a
realizar trabalho extraordinario. Neste caso, ndo havendo autorizagdo para trabalho
extraordinario, os minutos trabalhados além da jornada ndo deverdo ser lan¢cados no sistema
PGP como hora extra.

e) verificar se h4 registro de hora extra e se houve autorizacdo pela autoridade competente
(Diretor Regional, Chefe de Departamento ou a quem for delegada competéncia) e se esta
dentro do limite maximo de 2 horas/dia.

NOTA 1: Na inexisténcia de autorizacdo pela autoridade competente para realizar hora extra,
estas ndo deverao ser langadas no sistema PGP.

NOTA 2: Na ocorréncia de registro de horas extras acima de 2 horas/dias, 0 empregado
devera ser alertado para o cumprimento da legislacao que limita em duas horas, a fim de que
o fato ndo se repita. Havendo reincidéncia, o chefe imediato devera abrir uma SID —
Solicitagdo de Informacéo e Defesa para apuragéo dos fatos.

f) para os empregados que nado trabalham regularmente em final de semana (s&bado),
verificar se ha registro de trabalho nesses dias. Se sim, se houve autorizacdo pela autoridade
competente (Diretor Regional, Chefe de Departamento ou a quem for delegada competéncia).

NOTA 1: Na inexisténcia de autorizacéo pela autoridade competente, o trabalho no final de
semana ndo deverd ser langado no sistema PGP.

NOTA 2: Na ocorréncia de registro de trabalho em final de semana, o empregado devera ser
alertado para o cumprimento da legislac&o que limita em duas horas, a fim de que o fato ndo
se repita. Havendo reincidéncia, o chefe imediato devera abrir uma SID — Solicitagdo de
Informacéo e Defesa para apuracéo dos fatos.
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g) verificar se ha auséncia de registro de frequéncia em algum dia do més e fazer o
langamento no sistema PGP de acordo com os motivos constantes no Anexo 03 do Capitulo
03 deste Madulo;

| — no caso de falta injustificada, o empregado devera ser alertado a reincidéncias de falta
podera ensejar aplicacdo de punicao disciplinar, além de perda de beneficios oferecidos pela
empresa;

Il — a partir da 22 falta injustificada dentro de um periodo de 1 ano, devera ser aberta uma SID
para que o empregado apresente a sua defesa, o que podera ensejar aplicacdo ou nao de
punicéo disciplinar (adverténcia, suspenséo disciplinar e até demissao).

2.1.23 Apor sua assinatura no campo préprio existente no Cartdo de Ponto ou Folha de
Frequéncia ao final do més, ou no decorrer deste em caso de rescisdo contratual ou
afastamento do empregado que inviabilize o registro do ponto, ato que valida os registros
constantes do cartdo ou folha.

2.1.24 lLancar diariamente no Sistema Programa de Gestdo de Pessoas - PGP, pelo
responséavel da frequéncia ou chefia imediata, as alteragdes de frequéncia.

NOTA: N&o sendo possivel efetuar o langamento diario no Sistema PGP, o responsavel da
frequéncia ou chefia imediata, devera fazé-lo até o dia 12 do més seguinte.

2.1.25 Arquivar na Unidade de lotagdo do empregado os documentos que originarem as
informagdes de alteragbes de frequéncia, exceto quando o afastamento ocorrer por um dos
motivos a seguir, situacdo em que 0s respectivos documentos devem ser encaminhados
previamente ao 6rgao de Gestdo de Pessoas para as providéncias cabiveis:

a) licenca-maternidade;

b) acidente do trabalho superior a 15 dias;

c) licengca médica superior a 15 dias;

d) licengca sem remuneracg&o 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) missédo técnica no exterior;

k) aguardando decisdo do INSS;

) licenca para campanha eleitoral,




’<<<<<< Y/ MANUAL DE PESSOAL EASIE ]1-9

CORREIOS | VIG: 14.04.2014 7

m) afastamento tratamento de saude aposentado;
n) licenca aborto (legal).
NOTA: Os afastamentos citados no subitem 2.1.25 n&o seréo lancados no Sistema PGP.

2.1.26 Manter cépia do documento em arquivo na unidade, para controle do retorno ao
trabalho, nos casos citados no subitem 2.1.25.

2.1.27 Colocar os Cartdes de Ponto ou Folhas de Frequéncia em locais previamente
estabelecidos sob responsabilidade da chefia imediata de modo a possibilitar a fiscalizacéo
interna e externa.

2.1.28 Arquivar o Cartdo de Ponto ou Folha de Frequéncia e/ou Ficha Individual - FISE na
Unidade de lotacdo do empregado pelo prazo de 2 anos, sendo de responsabilidade da chefia
a inviolabilidade dos registros.

2.1.29 Encaminhar pela unidade, ao final desse prazo, os referidos documentos para o
arquivo central da regional/AC, onde permanecerdo arquivados pelo periodo de 8 anos.

2.2 Proceder da seguinte forma em relagcdo ao controle da presenca de empregado:

2.2.1 Enviar Memorando/Cl ou e-mail, ao 6rgao de Gestdo de Pessoas quando o empregado
faltar ao trabalho por 3 dias consecutivos, sem apresentar justificativa, a chefia imediata, para
suspensdo do pagamento do salario do empregado no més correspondente, logo apos o
inicio do expediente do 4° dia.

2.2.2 Enviar telegrama, semanalmente, convocando o empregado ao trabalho. Se no prazo
de 30 dias, ndo atender a convocacao sera considerado “abandono de emprego”.

2.2.3 Informar, imediatamente, por meio de Memorando/Cl ou e-mail, ao 6rgdo de Gestéo de
Pessoas sobre o retorno do empregado, para liberacdo do pagamento.

2.2.4 Langar o motivo real da auséncia do empregado no Sistema PGP.
2.2.5 Comunicar ao 6rgao de Gestdo de Pessoas para ajustes no Sistema ERP/POPULIS.

2.2.6 Comunicar ao 6rgédo de Gestdo de Pessoas quando néo for possivel o langcamento no
Sistema PGP.

2.3 Proceder da seguinte forma em relagdo as horas extras, horas extras noturnas,
trabalho em final de semana proporcional e trabalho em dia de repouso

2.3.1 Anotar as horas extras, as horas extras noturnas, trabalho em final de semana
proporcional e trabalho em dia de repouso realizadas pelo empregado, quando autorizadas
pela autoridade competente, no campo proprio do Cartdo de Ponto ou da Folha de
Frequéncia.

2.3.2 Apurar as horas extras, as horas extras noturnas, trabalho em final de semana
proporcional e trabalho em dia de repouso realizadas pelo empregado compreendidas no
periodo do primeiro ao ultimo dia do més.
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2.3.3 Lancar as horas extras, as horas extras noturnas, trabalho em final de semana
proporcional e trabalho em dia de repouso realizadas pelo empregado no Sistema Programa
de Gestdo de Pessoas — PGP, pelo responsavel pela frequéncia ou pela Chefia da Unidade,
referente ao periodo de apuragdo, para fins de pagamento, até o dia do fechamento do

2.3.4 Comunicar, antecipadamente, ao 6rgdo de pessoal, a jornada de trabalho dos
empregados para que o sistema efetue o calculo automaticamente, do trabalho extraordinario.




