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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 2.2.5 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.

NOTA: As alteragbes que ocorrerem na frequéncia deverdo ser consignadas no verso do
Cartédo de Ponto, pelo responsavel do controle da frequéncia.

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, apés fazer as devidas
anotacdes.

2.1.21 Recolher os Cartbes 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 cartdofficha de frequéncia;

b) horario registrado observou os 5 minutos de tolerancia 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);
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d) horério registrado pelo empregado néo ultrapassou 10 minutos didrios além da jornada de
trabalho, conforme exemplos a seguir:

Jornada de 8h as 12h e de 13h30min as 17h30min.

Registro no Cartdo de Ponto/Folha de Frequéncia

Exemplo 1:

- 7h56min as 12h — 13h30min as 17h35min (trabalhou 9 minutos a mais da jornada)

- 7Th55min as 12h05min — 13h30min as 17h30min (trabalhou 10 minutos a mais da jornada)

Nestes exemplos ndo h& horas extras porgue estd dentro do limite diario de 10
minutos.

Exemplo 2:

- 8h05min as 12h05min — 13h28min as 17h34min (trabalhou 11 minutos a mais da jornada)
- 7h55min 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 diaria, salvo nas situacdes em que for devidamente autorizado a
realizar trabalho extraordinario. Neste caso, ndo havendo autorizacdo para trabalho
extraordinario, os minutos trabalhados além da jornada ndo deverdo ser lancados no sistema
PGP como hora extra.

e) verificar se ha 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 méximo de 2 horas/dia.

NOTA 1: Na inexisténcia de autorizacéo pela autoridade competente para realizar hora extra,
estas ndo deveréo ser lancadas 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 legislacdo que limita em duas horas, a fim de que
o fato ndo se repita. Havendo reincidéncia, o chefe imediato devera abrir uma SID —
Solicitacdo de Informacéo e Defesa para apuracao dos fatos.

f) para os empregados que ndo trabalham regularmente em final de semana (sébado),
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 autorizacdo pela autoridade competente, o trabalho no final de
semana nao devera ser lancado no sistema PGP.

NOTA 2: Na ocorréncia de registro de trabalho em final de semana, o empregado devera ser
alertado para o cumprimento da legislacdo que limita em duas horas, a fim de que o fato nédo
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se repita. Havendo reincidéncia, o chefe imediato devera abrir uma SID — Solicitacdo de
Informacéo e Defesa para apuracao dos fatos.

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 Mddulo;

| — no caso de falta injustificada, o empregado devera ser alertado a reincidéncias de falta
poderd ensejar aplicacdo de punicdo 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
punicao disciplinar (adverténcia, suspenséo disciplinar e até demissao).

2.1.23 Apor sua assinatura no campo proprio 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 Lancar 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
informagbes de alteragbes de frequéncia, exceto quando o afastamento ocorrer por um dos
motivos a seguir, situagdo 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) licenca médica superior a 15 dias;

d) licenca sem remuneracéao 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) misséo técnica no exterior;
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k) aguardando decisdo do INSS;

) licenca para campanha eleitoral,

m) afastamento tratamento de saude aposentado;

n) licenca aborto (legal).

NOTA: Os afastamentos citados no subitem 2.1.25 n&o serdo langcados no Sistema PGP.

2.1.26 Manter copia 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 fiscalizagdo
interna e externa.

2.1.28 Arquivar o Cartédo 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 permanecerao arquivados pelo periodo de 8 anos.

2.2 Proceder da seguinte forma em relacéo 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 apds 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 convocagao sera considerado “abandono de emprego”.

2.2.3 Informar, imediatamente, por meio de Memorando/CI ou e-mail, ao 6érgdo de Gestdo 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 6rgédo de Gestéo de Pessoas para ajustes no Sistema ERP/POPULIS.

2.2.6 Comunicar ao 6rgao de Gestdo de Pessoas quando ndo 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.
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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

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 apuracdo, 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.
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ANEXO 2: REGRAS SOBRE A JORNADA DE TRABALHO

1 Duracéo

1.1 A jornada contratual normal de trabalho dos empregados da ECT é de segunda a sabado
com a seguinte duracéo:

a) 4 horas diarias continuas e 24 horas semanais para 0s ocupantes do cargo de Médico de
Trabalho e Analista de Saude (cirurgido-dentista, médico);

b) 5 horas diarias continuas e 30 horas semanais, para 0os ocupantes do cargo de Analista de
Correios - Técnico de Comunicacao Social — (Jornalista);

c) 6 horas diarias continuas e 36 horas semanais para 0s ocupantes dos cargos de
enfermeiro do trabalho, engenheiro de seguranca do trabalho, operador de telecomunicacdes,
operador de sistema de informatica e também para o exercicio da funcdo de Secretaria de
Diretoria Executiva e de Operador de Teleatendimento;

d) 6 horas diarias continuas e 30 horas semanais para os ocupantes do cargo de Analista de
Correios — Especialidade Assistente Social (art. 5° da Lei 1.317/2010);

e) 8 horas diarias, de segunda a sexta-feira e quatro horas aos sabados, perfazendo 44 horas
semanais para os demais empregados lotados nas Areas Administrativa, Operacional e
Comercial.

1.1.1 Quando no exercicio de funcdo gerencial, técnica ou atividade especial, o empregado,
independentemente do cargo efetivo que ocupa, sera exigido o cumprimento da jornada de 8
horas diarias, totalizando 44 horas semanais, ou conforme horéario de funcionamento da
Unidade.

1.1.2 Os empregados da ECT séo considerados mensalistas, portanto os proventos e 0s
descontos, por auséncia ao servico, serdo efetuados na base do més de 30 (trinta) dias, na
proporgéo 1/30 (um trinta avos).

1.1.3 Para as unidades da Empresa que utilizam o ponto eletrbnico para registro de
frequéncia, os descontos por auséncia ao servico serao efetuados a base de 220h, 180h,
150h e 110h més.

1.2 Por motivo de conveniéncia para os servigos da ECT, e a seu exclusivo critério, podera
haver a supressdo da jornada de trabalho aos sabados nas Areas Administrativa e
Operacional/Comercial, no todo ou em parte, sem qualquer compensacdo, ou com
compensacao, total ou parcial, por aumento da jornada dos demais dias da semana, sem
alteracéo salarial.

1.2.1 A supressao da jornada aos sabados sera sempre proviséria e de carater excepcional,
sendo prerrogativa da ECT restabelecer, a qualquer tempo, a jornada normal indicada no
subitem 1.1 deste anexo e suas respectivas alineas.

1.3 As agéncias de Correios obedecerdo ao horario padréo para atendimento ao publico, a
critério de cada Diretoria Regional, da seguinte forma:
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a) de 22 a 62 feira:

| —das 09 as 17 horas;
Il — das 09 as 18 horas.
b) sdbado:

| —das 09 as 13 horas;
Il — das 08 as 12 horas.

1.3.1 Por conveniéncia do servigo e de atendimento ao publico poderdo ocorrer alteragbes ao
horario padrdo previsto no subitem 1.3, desde que autorizadas pelo Diretor Regional.

1.4 As Unidades de Tratamento e Distribuicdo terdo seus horarios definidos conforme a
conveniéncia do servico, devendo ser submetidas aos Departamentos gestores.

1.4.1 As Unidades de tratamento, distribuicdo e transporte obedecerdo ao horario padréo de
funcionamento, conforme a seguir, a critério de cada Diretoria Regional:

a) Unidades de Tratamento (CTC, CTE, CTCE):

| - 1° turno: entre 03:00 e 16:00 horas;

I - 2° turno: entre 12:00 e 24:00 horas;

Il - 3° turno: entre 22:00 e 08:00 horas do dia seguinte.

b) Unidades de Distribuicdo (CEE e CDD) entre as 07:00 e 19:00 horas.
¢) Unidades de Transporte (TECA):

| - 1° turno: entre 03:00 e 16:00 horas;

I - 2° turno: entre 12:00 e 24:00 horas;

Il - 3° turno: entre 22:00 e 08:00 horas do dia seguinte.

1.5 Poderéd haver Acordos Individuais de Horérios de Trabalho, apés a autorizacdo das
autoridades competentes.

1.6 Somente poderdo ocorrer alteracbes na jornada de trabalho, sem emisséo do respectivo
acordo nas situacbes de substituicdo de funcdo ou para cumprimento de tarefas cujo
responsavel esteja temporariamente impedido.

1.7 Se, por necessidade de servigco, em conformidade com o limite do quantitativo definido
pelas Areas Operacional e Comercial, para 0 empregado com jornada de trabalho de 44
horas semanais, e que trabalhar regularmente nos finais de semana, sera pago um Adicional
Final de Semana correspondente a 15% sobre o salario base, em relacdo ao pessoal com
jornada de 40 horas semanais, conforme disposto no Acordo Coletivo de Trabalho (ACT).
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1.7.1 Para os empregados que ndo trabalham regularmente nos finais de semana e que
forem convocados eventualmente para trabalhar nesse dia, sera pago um adicional
correspondente a ¥ de 15% para cada sdbado trabalhado, limitado ao maximo de 15% no
més, conforme disposto no Acordo Coletivo de Trabalho.

1.7.2 A convocacdo de empregado para trabalhar esporadicamente aos sdbados, deve ser
autorizada pelo Diretor Regional nas DRs, e no minimo os Chefes de Departamento na AC,
conforme previsto no subitem 7.12 deste anexo, e ndo poderad ser superior a 10% do
guantitativo fixo de empregados autorizados a trabalhar regularmente nos fins de semana na
unidade, exceto quando se tratar de treinamento. A competéncia para autorizacdo podera ser
delegada.

1.8 Se 0 empregado, que nao tem jornada regular nos finais de semana, tiver que se deslocar
(viagem a servigo) aos sdbados, terd direito ao pagamento do adicional de final de semana
proporcional.

1.9 As horas que excederem as jornadas semanais de 24, 30, 36 e 44 serdo pagas como
horas extras.

Exemplo:

O empregado trabalha de 2% a 62 feira, 8 horas diarias e nao trabalha regularmente nos
sabados. Se convocado para trabalhar no sabado e trabalhar 5 horas, recebera pelas 4 horas
trabalhadas %2 de 15% de adicional de fim de semana e 1 hora extra por ter ultrapassado 44
horas semanais.

1.10 O empregado que tem jornada regular nos finais de semana e recebe o pagamento do

adicional de fim de semana, no caso de falta injustificada no sabado, sofrerd o desconto
desse dia normal acrescido de % do percentual de 15% mensal.

2 HORARIO VARIADO
2.1 Horério variado caracteriza-se pela variacdo de 30 minutos nos horarios de entrada e
saida de cada turno de trabalho, assim como do intervalo para descanso e alimentag&o, ndo

sendo permitidos horarios que impliqguem em fracdes menores que 30 minutos.

2.2 Na aplicacdo do horario variado deve ser observado o cumprimento da jornada contratual
prevista para o cargo do empregado, de acordo com o subitem 1.1 deste anexo.

2.3 O horério variado estéd estabelecido da seguinte forma para uma jornada de 8 horas
diarias:

a) Horarios para inicio do 1° turno: 7h30min, 8h, 8h30min ou 9h;
b) Horarios para término do 2° turno: 16h30min, 17h, 17h30min, 18h, 18h30min ou 19h.
Exemplo 1:

7h30min as 11h30min
11h30min as 12h30min (1 hora - intervalo minimo)




MOD: 19
’<<<<<< Vv MANUAL DE PESSOAL CAP: 1
Anexo 2
CORREIOS | VIG: 14.04.2014 4

12h30min as 16h30min
Exemplo 2:

7h30min as 12h
12h as 14h (2 horas - intervalo maximo)
14h as 17h30minh

Exemplo 3:

8h as 12h

12h as 13h (1 hora — intervalo minimo)
13h as 17h

Exemplo 4:

8h30min as 12h30min

12h30min as 14h (1h30min — intervalo)
14h as 18h

2.4 A adocéo do horério variado por parte do empregado esta condicionada a concordancia e
autorizacdo da chefia da Unidade.

2.5 A duracao de cada turno de trabalho para uma jornada de 8 horas diarias serd no minimo
de 2 horas e no maximo de 6 horas. (Ato Declaratério n® 10/SIT-3/8/09).

Exemplo 1:

8h as 10h
10h as 12h (2h intervalo)
12h as 18h

Exemplo 2:

9 as 11h
11 as 12h (1h intervalo)
12h as 18h

Exemplo 3:

8 as 11h
11 as 12h (1h intervalo)
12h as 17h

Exemplo 4:
8 as 12h

12 as 14h (2h intervalo)
14h as 18h
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3 HORARIO FLEXIVEL

3.1 Caracteriza-se pela flexibilidade do horario de entrada e de saida, observada a jornada de
trabalho diaria de 8 horas, entre as 7h30min e 19h, com intervalo minimo de 1 hora para
repouso ou alimentacdo. Para as jornadas de 4, 5 e 6 horas devera ser observado o horario
estabelecido para a unidade.

3.1.1 A adocdo do horério flexivel estd condicionada a conveniéncia do servico e a
autorizacao do Diretor Regional ou Chefe de Departamento que, a qualquer tempo, podera
ser revisto.

3.1.1.1 Nas unidades operacionais e de atendimento ndo sera permitido o horario
flexivel.

3.2 O horério flexivel sera aplicado exclusivamente na Area Administrativa.
Exemplo Primeiro dia:

08:40 as 12:00 h
12:00 as 14:00 h (intervalo)
14:00 as 18:40 h

Exemplo Segundo dia:

07:35 as 12:00 h
12:00 as 13:30 h (intervalo)
13:30 as 16:35 h

3.3 O horario flexivel estad estabelecido da seguinte forma para uma jornada de 8 horas
diarias:

a) Horérios para inicio do 1° turno: entre 7h30min e 9h;
b) Horarios para término do 2° turno: entre 16h30min e 19h.

3.4 A informagdo “CUMPRE JORNADA FLEXIVEL” deve constar, expressamente, no campo
“observagdes” do Cartao de Ponto/Folha de Frequéncia dos empregados sujeitos a esse tipo
de horario, sendo de inteira responsabilidade do empregado o cumprimento de sua jornada
diaria de trabalho, e da chefia imediata o controle da jornada de trabalho, de modo a néo
permitir que o empregado trabalhe menos ou mais tempo que o previsto na sua jornada
diaria, bem como o cumprimento do intervalo para repouso ou alimentacao.

3.5 O empregado que habitualmente se atrasa comete irregularidades no cumprimento da
jornada flexivel. Neste caso, poder& perder o direito ao registro de ponto nesse mecanismo de
registro de ponto, devendo voltar ao horario fixo ou variavel, além de estar sujeito as
penalidades disciplinares.

4 HORA IN ITINERE
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4.1 E o tempo despendido pelo empregado no percurso casa/trabalho e vice-versa, quando o
local de trabalho for de dificil acesso ou o trajeto ndo for servido por transporte publico, e a
ECT fornecer a condugéo. (8 2° do art. 58, da CLT e Sumula 90 do TST).

4.2 A incompatibilidade entre os horarios de inicio e término da jornada de trabalho do
empregado e os do transporte publico regular é circunstancia que também gera o direito as
horas “in itinere” .

4.3 A mera insuficiéncia de transporte publico ndo enseja o pagamento de horas “in itinere”.

4.3.1 Se houver transporte publico regular em parte do trajeto percorrido em conducdo da
empresa, as horas ‘in itinere” remuneradas limitam-se ao trecho ndo alcangcado pelo
transporte publico.

4.3.2 Considerando que as horas “in itinere” sdo computaveis na jornada de trabalho, o tempo
gue extrapola a jornada legal é considerado como extraordinario e sobre ele deve incidir o
adicional respectivo.

5 INTERVALOS PARA REPOUSO E ALIMENTACAO

5.1 Jornada de 4 horas

5.1.1 Para os ocupantes do cargo de Médico do Trabalho e Analista de Saude (cirurgido-
dentista e médico), cuja jornada de trabalho é de 4 horas continuas, deve ser concedido um
intervalo de 10 minutos para repouso, computados na duragéo da jornada de trabalho, a cada
90 minutos de atividade, constando no Cartdo de Ponto/Folha de Frequéncia, no campo
“observagao” os intervalos concedidos (§ 1°, art. 8°, da Lei 3.999/61).

Exemplo:

Horério diério de 8h as 12h

8h as 9h30min

9h30min as 9h40min (intervalo)

9h40min as 11h10min

11h10min as 11h20min (intervalo)

11h20min as 12h

5.2 Jornadade 5e 6 horas

5.2.1 Para os empregados sujeitos a jornada de 5 e 6 horas continuas é obrigatério um
intervalo de 15 minutos para repouso, ndo computados na jornada de trabalho, constando no
Cartdo de Ponto/Folha de Frequéncia a observacdo do intervalo para repouso no espaco
“‘INTERVALO” (§ 1°, art. 71 da CLT).

Exemplo 1:

Horario diario de 7h as 13h

7h as 10h
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10h15min — (intervalo para descanso)
10h15min as 13h15min

Exemplo 2:
Horério diério de 13h as 19h

13h as 16h
16h as 16h15min — (intervalo para descanso)
16h15min as 19h15min

5.2.2 O horario dos empregados lotados em 6érgdos operacionais da area telematica, sujeitos
a jornada de 6 horas ndo poderdo almocar antes das 10h e depois das 13h e o jantar nao
podera ser antes das 16h e depois das 19h30min (8 2°, art. 230 da CLT).

5.2.3 Nos servicos permanentes e ininterruptos de entrada de dados nos terminais
computadorizados por processo de digitagdo devem ter um intervalo de 10 minutos para
descanso a cada 90 minutos trabalhados, computados na jornada de trabalho, ou seja, um
empregado com jornada de 6 horas diarias trabalhara efetivamente 5:30 horas, constando no
Cartdo de Ponto/Folha de Frequéncia a observacdo do intervalo para repouso no espago
‘INTERVALO” (Art. 72 — CLT e Enunciado 346 do TST).

Exemplo:

Horario diario de 07:00 as 13:00 horas
07:00 as 08:30 h
08:40 as 10:10 h
10:20 as 11:50 h
12:00 as 13:00 h

5.3 Jornada de 8 horas diarias

5.3.1 Para os empregados sujeitos a jornada de 8 (oito) horas diarias sera assegurado um
intervalo de no minimo 1 (uma hora) e no maximo 2 (duas horas), para alimentacdo/descanso
(Art. 71 — CLT).

5.3.2 Entre duas jornadas diarias de trabalho deve ser observado periodo minimo de 11 horas
consecutivas para descanso dos empregados que tenham jornada de 8 horas diarias (art. 66
da CLT).

5.3.2.1 Tal intervalo n&o se confunde ou se compensa com o descanso semanal remunerado,
de 24 horas consecutivas.

6 DESCANSO ESPECIAL - AMAMENTACAO

6.1 Durante periodo de amamentacdo, até que o filho complete um ano de idade, serdo

concedidos a made empregada descansos especiais de 2 horas, nos termos do Acordo
Coletivo de Trabalho vigente, ja incluido os descansos previstos no artigo 396 da CLT.
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6.2 A empregada poderd pleitear um sé descanso diario, com duragdo de 2 horas, em
substituicdo aos dois descansos especiais de 1 hora, nos termos do Acordo Coletivo de
Trabalho vigente, perfazendo uma jornada diéria de 6 horas corridas.

7 REPOUSO SEMANAL REMUNERADO - FERIADO

7.1 E assegurado ao empregado, que tenha cumprido integralmente a jornada semanal de
trabalho, um descanso de 24 horas consecutivas, preferencialmente aos domingos, salvo por
motivo de conveniéncia publica ou necessidade imperiosa de servico (art. 67 da CLT e
Decreto 27.048/49).

7.2 Para os empregados sujeitos a trabalhar no domingo sera adotada escala de
revezamento, e sera concedido outro dia de folga durante a semana, assegurando-se que,
pelo menos em um periodo maximo de trés semanas de trabalho, cada empregado usufrua
um domingo de folga.

7.2.1 No caso de trabalho da mulher aos domingos, devera ser organizada uma escala de
revezamento quinzenal que favorega o repouso dominical. (art. 386 da CLT).

7.2.2 Para Unidades que tém seu funcionamento regular aos sabados, domingos e feriados
sera adotado regime de escala de revezamento, mensalmente organizada, observados os
termos dos subitens 7.2 e 7.2.1 deste anexo, conforme Modelo de Escala de Revezamento
anexo 7 do Capitulo 1 deste modulo.

7.3 O empregado deve ter conhecimento de suas escalas com antecedéncia minima de 10
dias.

7.4 O dia de repouso deve ser anotado no Cartdo de Ponto/Folha de Frequéncia do
empregado no espago correspondente.

7.5 A folga determinada por forca da escala de revezamento ndo podera coincidir com o
feriado.

7.6 Para os empregados nao sujeitos a escala de revezamento quando, por necessidade do
servico, forem convocados para trabalhar no repouso semanal serd assegurado o pagamento
do valor equivalente a 200%, calculado sobre o valor pago pelo dia normal de trabalho,
conforme disposto no Acordo Coletivo de Trabalho, independentemente da quantidade de
horas trabalhadas no dia de repouso.

7.6.1 O valor pago a titulo de Repouso Trabalhado pode ser trocado pela concessao de duas
folgas compensatérias, por opcdo do empregado, desde que previamente negociado com a
chefia imediata.

7.6.1.1 Os dias de folgas compensatorias devem ser anotados no verso do cartdo de
ponto/folha de freqiiéncia e langados no PGP.

7.6.1.2 No caso de a opgéo ser pela folga compensatoria, estas devem ser concedidas dentro
de um prazo maximo de 7 dias Uteis, a partir do dia do repouso trabalhado (OJ n°® 410 do
TST).
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7.6.2 Na situacdo prevista no subitem 7.6 deste anexo, o empregado fard jus a um vale-
alimentacéao/refeicdo, de acordo com a modalidade cadastrada para recebimento usual
(Acordo Coletivo de Trabalho), desde que ndo tenha optado pela concessdo de folgas
compensatorias.

7.7 A permanéncia do empregado no dia de repouso, em viagem a servico ou treinamento,
fora da sua localidade sede, ndo significa presuncdo de que esteja a disposicao do
empregador ou em regime de prorrogacao de horario. Nesta situacdo, se o empregado nao
for convocado para efetivamente trabalhar no dia de repouso, nado tera direito ao pagamento
dobrado do repouso remunerado ou as duas folgas compensatérias.

7.8 O que determina o pagamento do repouso remunerado pelo trabalho em dia de repouso é
o horério do inicio da jornada de trabalho, ou seja, se empregado inicia sua jornada de
trabalho em dia de repouso ou feriado, a esse empregado é assegurado 0 pagamento em
dobro. Caso contréario, ndo sera devido o pagamento em dobro.

Exemplo 1:

Feriado do dia 15 de novembro — O empregado foi convocado para trabalhar e o horario de
inicio da jornada foi as 22:00 horas do dia 15 de novembro e terminou as 07:00 horas do dia
16 de novembro. Esse empregado tera direito ao pagamento em dobro referente ao repouso
remunerado por ter trabalhado no dia de feriado.

Exemplo 2:

Feriado do dia 15 novembro — o empregado foi convocado para trabalhar e o horério de inicio
da jornada foi as 22:00 horas do dia 14 de novembro e terminou as 07:00 horas do dia 15 de
novembro. Esse empregado nao fara jus ao pagamento em dobro do repouso remunerado
porque sua jornada teve inicio em dia normal de trabalho.

7.9 Considera-se como integralmente cumprida a jornada semanal na qual ndo tenham
ocorrido auséncias que impliqgue em desconto salarial, como por exemplo, falta injustificada
ou suspensao disciplinar (Art. 6° - Lei n°. 605 de 05/01/1949).

7.10 O feriado que coincidir com o repouso semanal remunerado nao implicara concessao de
qgualquer forma de compensacao.

7.11 Para cumprimento do Acordo Coletivo de Trabalho, quando o empregado estiver em
viagem a servico/treinamento, fora de sua unidade de lotagédo/localidade, sera considerado
para fins de pagamento do Repouso/Feriado Trabalhado, o feriado ocorrido na cidade de sua
lotacéo/localizacdo e ndo na localidade onde estiver prestando servico/treinamento.

7.12 A convocacao de qualquer empregado para trabalho em dia de repouso ou feriado s6
podera ocorrer em casos de extrema necessidade, considerados como servicos inadiaveis ou
de for¢ca maior que possa causar prejuizos para a ECT, e com autorizagdo expressa do Vice-
Presidente ou SUPEX da area na AC e do Diretor Regional, na DR.

8 HORAS EXTRAS

8.1 Critérios
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8.1.1 O empregado somente pode ser convocado para trabalhar em horéario extraordinario,
trabalho em final de semana ou em dia de repouso remunerado/feriado, em carater eventual e
por absoluta necessidade do servi¢o, devidamente comprovada.

8.1.1.1 O limite maximo de realiza¢do de horas extras é de 2 horas diarias (art. 59 da CLT).

8.1.1.1.1 O Diretor Regional e o Chefe de Departamento poderdo delegar competéncia para
outro empregado, em nivel de gerente corporativo na AC e gerente regional na DR, para
convocar e autorizar a realizacao de hora extra.

8.1.2 O gestor que convocar qualquer empregado para trabalho extraordinario, sem que tenha
competéncia para este ato, devera ser obrigatoriamente, aberto processo de apuragdo de
responsabilidade, passivel de puni¢gdo de no minimo “adverténcia por escrito” e podera ser
responsabilizado administrativamente pelo ato perante os 6rgdos de controle interno e
externo.

8.1.2.1 O empregado que realizar hora extra sem a devida autorizagdo das autoridades
competentes, ndo recebera as horas extras trabalhadas e sera aberto processo de apuragéo,
passivel de penalidade de no minimo “adverténcia por escrito”.

8.1.3 Considerando a natureza extraordinaria de prorrogacdo da jornada diaria, ndo sera
autorizada a realizagé@o de horas extras de forma habitual para um mesmo empregado.

8.1.4 Somente em casos excepcionais e nas situagcdes em que nao for possivel a mudanca
do horério de trabalho do empregado, podera haver realizacdo de hora extra antes do inicio
da jornada normal do trabalho. Nesse caso a Chefia da Unidade devera justificar por escrito
essa necessidade, cabendo as autoridades competentes a autorizacao.

8.1.5 Em caso de prorrogacdo do horario normal, exclusivamente para o trabalho da mulher,
serd obrigatério um descanso de no minimo 15 minutos antes do inicio do periodo
extraordinario, ndo computados na jornada de trabalho (art. 384 da CLT).

8.1.6 Salvo em situagBes de excepcionalidade definidas pela ECT, o empregado estudante,
comprovadamente matriculado, ndo serd convocado para a realizacdo de horas extras em
horério que coincida com o escolar, durante o periodo letivo, conforme disposto no Acordo
Coletivo de Trabalho.

8.1.7 Somente os ocupantes das funcdes de Quebra de Caixa, Encarregado de Tesouraria,
Motorizado (M, V e MV), Motorista Operacional, Operador de Empilhadeira, Operador de
VEC, Operador de Equipamento de Seguranca Postal, Operador de Teleatendimento | e II,
Supervisor Operacional, Supervisor de Operacgdes, Supervisor de Atendimento e Supervisor
de Logistica Integrada, Gerente de Agéncia cat. V e VI, e Chefe de Secdo (area de
Tecnologia DR/SPM), poderdo ser convocados a realizar hora extra, desde que justificada a
necessidade e observado o limite legal.

8.1.8 A convocacdo de empregados ocupantes de outras fungbes para trabalho
extraordinario, em decorréncia de atividade de negécio, esta condicionada a autorizacdo do
Comité de Gestéo de Pessoas - COGEP.
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8.1.9 Na ECT, as horas extras devem ser remuneradas com acréscimo de 70% sobre o valor
da hora normal, calculada sobre o valor do salario-base, conforme disposto no Acordo
Coletivo de Trabalho.

8.2 Hora extra diurna

8.2.1 Considera-se hora extra diurna, nos termos da CLT, a realizada entre as 5:00 horas de
um dia e as 22:00 horas do mesmo dia. Na ECT, por forca do Acordo Coletivo de Trabalho,
considera-se hora extra diurna aquela realizada entre as 6:00 horas e as 20:00 horas do
mesmo dia.

8.2.2 Na hipotese das horas extras diurnas invadirem o periodo noturno, estas terdo menor
duracgédo, 52:30 min (cinqiienta e dois minutos e trinta segundos), e o adicional de 70% tera
como base de célculo da hora normal, ndo devendo ser considerado o acréscimo de 60%
relativo ao adicional noturno, prevista no Acordo Coletivo de Trabalho.

8.3 Hora Extra Noturna

8.3.1 Considera-se hora extra noturna, nos termos da CLT, a realizada entre as 22:00 horas
de um dia e as 5:00 horas do dia seguinte. Na ECT, por forca do Acordo Coletivo de Trabalho,
considera-se hora extra noturna aquela realizada entre as 20:00 horas de um dia e as 6:00
horas do dia seguinte.

8.3.2 Na hipoétese das horas extras noturnas invadirem o periodo diurno, o adicional de 70%
incidird sobre a hora normal com o acréscimo de 60% relativo ao adicional noturno, estes
previstos no Acordo Coletivo de Trabalho, conforme o disposto no § 4° do Artigo 73 da CLT.

8.3.3 Para obter o valor da hora extra noturna deve-se calcular o adicional noturno sobre o
valor da hora diurna (normal) e sobre este, o percentual correspondente ao acréscimo da hora
extra.

Exemplo:

Valor da hora normal = R$ 10,00

Céalculo: 10,00 x 60% (% relativo ao adicional noturno) = 16,00
16,00 x 70% (% relativo a hora extra) = 27,20

Valor da hora extra noturna = R$ 27,20

8.4 Periodo de Apuracdo das horas extras

8.4.1 A apuracgédo das horas extras realizadas compreendera o periodo do primeiro ao ultimo
dia do més.

8.5 Pagamento

8.5.1 As horas extras, trabalhos em fins de semana por convocacdo e feriado/repouso
trabalhado devem ser informadas no PGP até o dia do fechamento do Sistema.

8.5.2 A ECT efetuara o pagamento das horas extraordinarias, relativas ao periodo previsto no
subitem 8.4.1 deste anexo, na folha de pagamento do més subseqiiente ao periodo da
apuracao.
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8.5.3 Para que seja efetuado o pagamento das horas extras ao empregado, se faz
necessario, a comunicagdo antecipada ao 6rgado de Gestdo de Pessoas, que cadastrara a
jornada de 22 feira a sabado e o Sistema ERP/POPULIS efetuara o célculo automaticamente.
8.6 Incidéncia das Horas Extras nas férias e no 13° salario

8.6.1 O servico extraordindrio realizado dentro do periodo aquisitivo de férias do empregado
incidira como media para o calculo de remuneracao das férias (8§ 5° e 6°, art. 142, da CLT).

8.6.2 Integram ao 13° salario o servigo extraordinario pago no més de dezembro de cada ano.
(8 1°, art. 1°, Lei 4.090/62).

8.7 Controle das Horas Extras

8.7.1 A prestacdo de servico em regime extraordinario serd comprovada, pelo sistema
mecéanico, eletrénico e manual devendo 0s registros correspondentes ser consignados no
campo especifico do Cartdo de Ponto/Folha de Frequéncia.

9 HORA NOTURNA

9.1 Duracéao

9.1.1 Por ser considerado o trabalho noturno mais desgastante que o diurno, a legislagédo
prevé que a hora noturna seja computada como de 52min30seg (81°, art. 73, da CLT).

9.1.2 Considera-se trabalho noturno o realizado entre as 22h de um dia e as 5h do dia
seguinte. Na ECT, conforme disposto em Acordo Coletivo de Trabalho, considera-se trabalho
noturno o executado entre as 20h de um dia e as 6h do dia seguinte.

9.1.3 Na ECT as horas noturnas serdo pagas com um acréscimo de 60% sobre o valor da
hora diurna em relacdo ao salario-base, ja incluido o respectivo valor correspondente ao
adicional legal (adicional noturno), conforme disposto no Acordo Coletivo de Trabalho vigente
(art. 73 da CLT).

10 ADICIONAL NOTURNO

10.1 Terd direito ao recebimento do adicional noturno o empregado com jornada de trabalho
noturna, mista ou extraordinaria.

10.2 Séo considerados para efeito de perda do adicional noturno os seguintes motivos de
auséncia:

a) falta injustificada;
b) suspenséo disciplinar;

¢) abono transito transferéncia (servico e a pedido);
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d) falta delegado sindical;

e) afastamento especial para 0 més;

f) aguardando decisédo do INSS;

g) aposentado por invalidez;

h) beneficio negado;

i) cedido c/suspenséo de contrato;

j) cedido para outros 6rgaos;

k) curso no exterior com ou sem remuneracao;

) licenga acidente de trabalho a partir do 16° dia;
m) licenca acidente de trabalho — retorno ao INSS;
n) licenca campanha eleitoral;

0) licenca INSS;

p) licenga INSS — retorno ao INSS;

q) licenca interesse particular;

r) licenca mandato eletivo;

s) licenca sem vencimento dirigente sindical;

t) licenga servigo militar;

u) missao técnica no exterior com e sem 6nus;
V) suspensdo contrato — resp. inquérito administrativo;
W) suspensdo contrato — via judicial;

x) afastamento tratamento de salude aposentado
y) suspenséao contrato — caréncia INSS;

Z) suspenséo contrato — lei de greve;

aa) abono auséncia calamidade publica;

ab) abono auséncia calamidade publica — parcial.
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10.3 O empregado com jornada normal noturna ou mista que ndo comparecer ao trabalho por
motivo de licenca médica até os primeiros 15 dias, treinamento, viagem a servico ou folgas
compensatorias resultantes de trabalho em dias de repouso remunerado ou feriado sera
mantido o pagamento do adicional noturno.

10.4 A transferéncia do empregado do horario noturno para o horario diurno implicara na
imediata supressdo do adicional noturno, ndo ensejando indenizagcdo de qualquer espécie
(Enunciado n°. 265 do TST).

10.4.1 A mudanca do horario noturno para o diurno ou vice-versa, por necessidade da
empresa, independe da concordancia do empregado.

11 PERIODO DE APURACAO

11.1 A apuracdo das horas noturnas compreendera o periodo do primeiro ao ultimo dia do
més.

12 Pagamento

12.1 A ECT efetuard o pagamento do adicional noturno relativo ao periodo previsto na folha
de pagamento do més subsequente ao da apuragao.

13 Incidéncia do Adicional Noturno

13.1 O adicional noturno integra a base de célculo para efeito de pagamento de férias e
repouso semanal remunerado, pela média do periodo aquisitivo (Enunciado n°. 60 do TST)

13.2 O adicional noturno integra o salario-maternidade desde que a empregada tenha
trabalhado habitualmente em horario noturno até a data do inicio da licenca (Enunciado n°. 60
do TST).

13.3 O adicional noturno realizado no més de dezembro integra a base de calculo para efeito
de pagamento do 13° Salario (8 1°, art. 1° da Lei 4.090/62).

13.3.1 O adicional noturno é devido mesmo na hipétese de trabalhos realizados em regime de
compensacao de horario ou escala de revezamento
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