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

CAPITULO 2: REGISTRAR A FREQUENCIA DIARIAMENTE

ANEXOS: 1 - Fluxo do Subprocesso de Registrar a Frequéncia Diariamente
2 - Histoérico da Frequéncia
1 ATRIBUTOS DO SUBPROCESSO
1.1 Objetivo — Registrar a frequéncia diariamente, de acordo com o horario de trabalho
anotado no Cartdo de Ponto/Folha de Frequéncia, conforme a jornada de trabalho
estabelecida no Contrato de Trabalho.
1.2 Abrangéncia - Toda a Empresa.
1.3 Gestor - CEGEP.
1.4 Fornecedor - Todas as areas da Empresa.
1.5 Clientes — Empregados da ECT.

1.6 Periodicidade - Diariamente.

1.7 Duragé&o — 10 minutos.

2 DESCRICAO DO SUBPROCESSO
2.1 Procedimentos do empregado

2.1.1 Receber da Chefia Imediata o Cartdo de Ponto ou a Folha de Frequéncia para registro
diario da frequéncia.

2.1.2 Verificar se no cabecalho do Cartdo de Ponto ou da Folha de Frequéncia, consta as
seguintes informacdes:

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

¢) nome do empregado;

d) horario de trabalho;

e) indicacdo do intervalo para repouso ou alimentagéo;

f) més e ano de competéncia;
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g) funcao/cargo;
h) CNPJ da unidade de trabalho.

2.1.3 Consultar as Regras sobre Jornada de Trabalho, constantes no anexo 2 do capitulo 1,
para maiores informacdes.

2.1.4 Consultar as Regras sobre Frequéncia dos Empregados, constantes no anexo 3 do
capitulo 1, para maiores informacoes.

2.1.5 Efetuar os registros de frequéncia, diariamente, de acordo com o horério de trabalho
preenchido no cabecalho do Cartdo de Ponto ou Folha de Frequéncia, observando os
modelos de preenchimento de freqiiéncia constantes nos anexos 4, 5 e 6 do capitulo 1.

NOTA 1: Nao pode constar no cabecalho do cartdo ou da Folha de Frequéncia um horario e o
registro ser diferente. Se constar o horario de 8h as 12h e de 13h30min as 17h30min entdo o
registro dos horarios devem ser estes e ndo outros horarios.

NOTA 2: Nao pode efetuar no Cartdo de Ponto/Folha de Frequéncia quaisquer anotacoes,
rasuras ou ressalvas, bem como registrar a frequéncia em Cartdo de Ponto/Folha de
Frequéncia que ndo seja o seu, constituindo tal pratica em falta disciplinar, passivel de
punicdo, conforme previsto no Regulamento Disciplinar de Pessoal, conforme anexo 33,
modulo 1 capitulo 2 do MANPES.

2.1.6 Registrar os dados de frequéncia, no campo especifico para esse fim, constante do
Cartédo de Ponto ou Folha de Freqiiéncia, observando as alineas a seguir:

a) utilizar caneta de tinta de cor azul ou preta;

b) registrar o horéario de entrada e saida de cada turno, preservando-se os intervalos legais
para repouso ou alimentacgéo;

c) nao efetuar a repeticdo sistematica e o arredondamento dos horarios de entrada e saida
uniformes, conforme Enunciado 338 TST:“Os cartdes de ponto que demonstram horarios
de entrada e saida uniformes séo invalidos como meio de prova, invertendo-se o0 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:

Uso incorreto de registro dos horarios de entrada e saida de cada turno com arredondamento
dos horérios uniforme:

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

Exemplo 2:
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Uso correto de registro dos horérios de entrada e saida de cada turno:
8h02 as 12h05

12h05 as 14h03

14h03 as 18h

d) a tolerancia para o registro de horario no Cartdo de Ponto ou ha Folha de Freqiiéncia, € até
5 minutos na entrada e até 5 minutos na saida da jornada, observado o limite maximo
de 10 minutos diarios.

NOTA: Além da tolerancia de 5 minutos prevista em lei e na alinea “d” serd concedida uma
tolerancia adicional de 5 minutos em cada inicio e término de cada turno, limitada a 4 vezes
ao més, conforme disposto no Acordo Coletivo de Trabalho.

Exemplo 1:

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

Registro no Cartédo de Ponto ou na Folha de Frequéncia:

7h56min 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)

NOTA: Nestes exemplos ndo ha horas extras porque estd dentro do limite diario de 10
minutos.

Exemplo 2:
Jornada de 8h as 12h e de 13h30min as 17h30min.

Registro no Cartdo de Ponto ou na Folha de Freqliéncia:
8h05min as 12h06min — 13h28min as 17h34min (trabalhou 12 minutos a mais da jornada)
7h57min as 12h03min — 13h33min as 17h35min (trabalhou 11 minutos a mais da jornada).

NOTA: Nestes exemplos ha horas extras porque ultrapassou o limite de 10 minutos
diarios.

Exemplo 3:

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

Registro no Cartdo de Ponto ou na Folha de Frequéncia:

8h05min as 12h — 13h34min as 17h30min (trabalhou 9 minutos a menos da jornada)

8h03min as 12h02min — 13h34min as 17h30min (trabalhou 5 minutos a menos da jornada)
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NOTA : Nestes exemplos ndo havera desconto de horas porque esta dentro do limite de 10
minutos diarios.

2.1.8 Assinar o Cartdo de Ponto ou a Folha de Frequéncia no campo proéprio, ao final do més
ou no decorrer deste em caso de rescisao contratual, inicio de férias ou de afastamento, a fim
de validar os registros e alteractes da frequéncia.

2.1.8 Entregar o Cartdo de Ponto ou a Folha de Frequéncia, a Chefia Imediata.

2.1.9 Apresentar a chefia imediata no prazo de até 48 horas, o documento comprobatdrio nos
casos de auséncias ou afastamentos.

2.1.10 Receber da Chefia Imediata a Ficha Individual de Servigo 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).

2.1.10.1 Informar a Chefia Imediata, quando nos casos de necessidade do servigo, por se
encontrar em atividade externa, ficar impossibilitado de registrar sua frequéncia no Cartao de
Ponto/Folha de Frequéncia no proéprio local de trabalho.

2.1.10.2 Preencher na FISE, diariamente, os respectivos espacos de marcagcdo de entrada,
intervalos para refei¢cdo, e saida, e se convocado, inicio e término de horas extras, sendo
anexada ao Cartdo de Ponto ou na Folha de Frequéncia no ultimo dia do més trabalhado.

2.1.10.3 Receber a FISE da Chefia imediata, no inicio da jornada de trabalho e entrega-la ao
final da jornada.

2.1.10.4 Receber a FISE da Chefia imediata, no dia util anterior, quando nédo for possivel ou
conveniente o seu comparecimento ao 6rgdo de lotacdo, no inicio da jornada.

2.1.10.5 Interromper suas atividades no primeiro turno de trabalho para o intervalo
regulamentar obrigatério de alimentacao ou repouso, sendo que esses intervalos devem ser
registrados na FISE.

2.1.10.6 Apresentar a FISE com a marcacéo do intervalo para repouso ou alimentacdo, caso
ocorra, a abordagem do fiscal do Ministério do Trabalho e Emprego, identificado.

2.1.10.7 Entregar a FISE, a Chefia Imediata.

* k k k%
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ANEXO 2: HISTORICO DA FREQUENCIA
3 Efeitos Efeitos <
O . ferias =
= Efeitos nos na data- . ~ =
5 : Dilatacao 2
s 5 registros base de do periodo o
8 Q Quando usar cadastrais Anuénio L 2
O e/ou / aquisitivo ]
agamento Quinqué ou reducao 2
pag nig do periodo ﬂ‘_j
de fruicdo
Deve ser utilizado
em caso de
acidente de
trabalho com a
finalidade de |
garantir ao O, ancamen to do
Abono empregado a ?gdilsgt(r)a?j%ria
acidente remuneragao dos | .. 9
L . ficha cadastral e .
de primeiros 15 dias, 5 1 5 1 N&o
15 . garante o N&o ha N&o ha .
trabalho contados a partir a0amento da ha
(até 16 do primeiro dia rper%unera %0 No
dias) apos o acidente. eriodo &
ApOs 0s primeiros P
15 dias a comandado.
responsabilidade
pela remuneragéo
do empregado
caberd ao INSS.
Deve ser utilizado
em virtude do que
dispbe clausula
especifica
prevista em
Acordo Coletivo.
O empregado terd | O langamento do
direito ao abono | codigo sera
Abono de até 5 dias, registrado na N30
acompanh 34 |consecutivos ou | ficha cadastral, N&o ha N&o ha ha
ante - ACT nao, durante a mas néo acarreta

vigéncia do
acordo coletivo
para levar ao
médico filho de 0
a 18 anos
completos (até
um dia antes de
completar 19

desconto na
remuneracao.
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'3 Efeitos Efféer'ig)ss §
Z Efeitos nos na data- Dilatacso =
7 5 registros basede | ¢ S
-] Q do usar cadastrais Anuénio 0 p'erllqdo 2
o O Quan aquisitivo ]
efou T ou reducao i)
pagamento Quinqué do periodo 3
nio de fruicdo w
anos); filhos e
cbnjuge de
qualquer idade
desde que
portadores de
necessidades
especiais
(deficiéncia fisica,
visual, auditivo e
mental); esposa
gestante; pai ou
mae com mais de
65 anos.
Idem ao cédigo O langamento do
Abono 34, pqr_ém devera céd_igo sera
acompanh ser uuhzadopo _ r_eglstrado na o o No
ante - ACT 84 |caso _de auséncia |ficha cadastral, N&o ha N&o ha ha
(parcial) ocorrida em mas néo acarreta
apenas um dos desconto na
turnos. remuneracao.
Abono Sera utilizado por
acompa empregado que
nhanteltra necessitar fazer
tamento tratamento ou
em outra acompanhar
localidade paciente
beneficiario  do
CorreiosSaude,
em tratamento | O lancamento
realizado em | serd registrado
localidade na frequéncia, 5 1z x 1z N&o
44 diversa de sua|mas nao acarreta N&o ha N&o ha ha
lotacdo. Nesses | desconto na
casos é | remuneracéao.
autorizado  pelo
periodo do
afastamento, até
o limite de 15
(quinze) dias
Uteis, podendo
ser prorrogado,
no maximo por
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3 Efeitos Ef’e!tos <
O . férias £
= Efeitos nos na data- . . =
5 : Dilatacao 2
s : registros base de 7 o
g o . - do periodo 0
a Q Quando usar cadastrais Anuénio A =2
O e/ou / aquisitivo ]
agamento Quinqué ou reducao 2
pag nig do periodo ﬂ‘_j
de fruicdo
mais um periodo
de 15 (quinze)
dias uteis apoés
avaliagéo do
servico  médico
da empresa, nao
ultrapassando um
total de 30 (trinta)
dias Gteis.
O langamento do
Idem ao cédigo codigo sera
Abono 13. borém de?/e registrado na
alistament util’ifado o Caso ficha cadastral,
o/transferé o mas nao acarreta 1z 1z Nao
. 63 |de auséncia Nao ha Nao ha .
ncia ocorrida em desconto na ha
eleitoral remuneracao.
(parcial) apenas um dos
P turnos.
Deve ser utilizado
quando o
empregado se
zuosttiavr;te:jgor O langamento do
Abono alistamento como cédigo sera
alistament eleitor ou registrado na No
o/transferé 13 P ficha cadastral, N&o ha N&o ha .
. transferéncia de ~ ha
ncia titulo de eleitor. O | Mas néo acarreta
eleitoral ’ desconto na
e_mpregado tem remuneracao
direito a essa ’
auséncia por até
2 dias
consecutivos.
Abono Idem ao cédigo O langamento do
atividade/r 16, porém deve cédigo sera N30
ecreativals 66 | ser utilizado no registrado na Nao héa Nao héa ha
ocial/cultu caso de auséncia |ficha cadastral,
ral ocorrida em mas nao acarreta
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'3 Efeitos Ef’e!tos <
O . férias £
= Efeitos nos na data- Di ~ =
5 ) ilatacdo 2
) 5 registros base de d iod o
3 3 ; - o periodo @
a Quando usar cadastrais Anuénio A
O e/ou / aqU|S|t|v9 ]
pagamento Quinqué ou redggao 2
nio do periodo ﬂ‘_j
de fruicéo
(parcial) apenas um dos desconto na
turnos. remuneracao.
Deve ser utilizado
em virtude de
participacéo do
empregado em
Abono atividac_ies O,Ia_nc;ame,nto do
atividade recreativas, cod_|go sera
esportivalr sociais elou r_eglstrado na o o N0
ecreativa/s 16 cultura|§ ficha c:’:ldastral, N&o ha N&o ha ha
ocial/cultu promovidas pela | mas ndo acarreta
ral ECT. (Exemplos: |desconto na
Coral, Grupos de | remuneracao.
Teatro, Grupo
Folclérico,
Campeonatos
Esportivos)
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'3 Efeitos Ef’e!tos <
O . férias £
= Efeitos nos na data- Di ~ =
5 ) ilatacdo 2
s 5 registros base de do periodo o
8 Q Quando usar cadastrais Anuénio Peric 2
O e/ou / aqU|S|t|v9 ]
pagamento Quinqué ou redggao 2
nio do periodo ﬂ‘_j
de fruicdo
Deve ser utilizado
apenas para
empregado
beneficiério de
bolsa de estudos
para pés- O lancamento do
graduacéo cédigo sera
Abono oferecida pela registrado na NE
bolsa p6s- 43 | ECT. Nesse caso, |ficha cadastral, Nao ha Nao ha ha
graduacéo 0 empregado tem | mas néo acarreta
direito a 16 horas |desconto na
por més para remuneracao.
ausentar-se do
trabalho para
estudos e
trabalhos do
curso.
Idem ao cédigo O langamento do
Abono 43 porém deve cédjgo sera
bolsa pos- utilizado no caso | registrado na N30
graduacio 83 |de au_sénua ficha cadastral, N&o ha N&o ha ha
(parcial) ocorrida em mas nao acarreta

apenas um dos
turnos.

desconto na
remuneracao.
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'3 Efeitos Ef’e!tos <
O . férias £
= Efeitos nos na data- . ~ =
5 : Dilatacao 2
s : registros base de 7 o
g o . - do periodo 0
a Q Quando usar cadastrais Anuénio L =
O e/ou / aquisitivo ]
agamento Quinqué ou reducao 2
pag nig do periodo 2L
de fruicdo w
Deve ser utilizado
quando o
empregado se
ausenta por
motivo de
casamento,
devidamente
O lancamento do
comprovado por L .
D cédigo sera
Certiddo de .
Abono Casamento registrado na NE
casament 09 lavrada em ficha cadastral, N&o ha N&o ha ha
o (gala) L mas nao acarreta
Cartdrio. O desconto na
empregado tem remuneracso
direito de até 3 §4o.
dias Uteis
contados a partir
da data do
casamento para
ausentar-se do
trabalho.
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'3 Efeitos Ef’e!tos <
O . férias £
= Efeitos nos na data- . ~ =
5 : Dilatacao 2
s 5 registros base de do periodo o
8 Q Quando usar cadastrais Anuénio Peric 2
O e/ou / aqU|S|t|v9 ]
pagamento Quinqué ou redggao 2
nio do per_logo ﬂ‘_j
de fruicdo
Deve ser utilizado
quando a chefia
imediata abona a
auséncia ou
atraso do
empregado por
estar de acordo
com as
justificativas
apresentadas O lancamento do
pelo mesmo, mas | cédigo sera
desde que néo registrado na ~
?ﬁ:f?; 07 |gere prej_uizos ficha cadastral, N&o ha N&o ha E;O
aos servicos da mas néo acarreta
ECT. O bom desconto na
senso do gestor € | remuneragéo.
fator determinante
para a utilizagédo
ou ndo desse
cbdigo, bem
como em relacao
a quantidade de
dias ou turnos
abonados durante
0 més.
Idem ao cédigo O langamento do
07, porém deve cédigo sera
Abono utilizado no caso | registrado na N30
chefia 57 |de auséncia ficha cadastral, N&o ha N&o ha ha
(parcial) ocorrida em mas néo acarreta
apenas um dos desconto na
turnos. remuneracao.
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'3 Efeitos Ef’e!tos <
O . férias £
= Efeitos nos na data- . ~ =
5 : Dilatacao 2
s : registros base de 7 o
g o . - do periodo 0
a Q Quando usar cadastrais Anuénio A =2
O e/ou / aquisitivo ]
agamento Quinqué ou reducao 2
pag nig do periodo 2L
de fruicdo w
Deve ser utilizado
quando o
empregado é
formalmente
convocado por
6rgaos do Poder
Judiciério para
prestacao de O langamento do
servigos L .
(Exemplo: cod_lgo sera
Abono Tribunal de Juri) registrado na Nao
convocaca 17 X ficha cadastral, N&o ha N&o ha .
S Ou como réu, ~ ha
o justica testemunha mas ndo acarreta
’ desconto na
depoente ou autor ~
de demanda remuneracao.
judicial. Também
deve ser utilizado
quando
convocacao por
parte de
autoridades
policiais.
Idem ao cédigo O langamento do
AbONo 17, porém deve cédigo sera
convocaca ser utilizado no registrado na No
o iusti aq 67 |caso de auséncia |ficha cadastral, N&o ha N&o ha ha
( Jarcia?l) ocorrida em mas nao acarreta
P apenas um dos desconto na
turnos. remuneracao.
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'3 Efeitos Ef’e!tos <
O . férias £
= Efeitos nos na data- . ~ =
5 : Dilatacao 2
s : registros base de 7 o
g o . - do periodo 0
a Q Quando usar cadastrais Anuénio L =
O e/ou / aquisitivo ]
agamento Quinqué ou reducao 2
pag nig do periodo 2L
de fruicéo w
Idem ao cédigo O langamento do
Abono 21, porém deve cbdigo sera
convocagca ser utilizado no registrado na N30
0 servigo 71 |caso de auséncia |ficha cadastral, Nao ha Nao ha ha
eleitoral ocorrida em mas néo acarreta
(parcial) apenas um dos desconto na
turnos. remuneracao.
Deve ser utilizado
quando o
empregado & O langamento do
formalmente . .
codigo sera
Abono convocado por istrad
convocaca Orgdo da Justica registrado na s 1z s 1z N&o
) 21 . ficha cadastral, N&o ha N&o ha .
0 servigo Eleitoral para mas néo acarreta ha
eleitoral prestacao de

servicos
(Exemplo:
Presidente de
Mesa, Mesario).

desconto na
remuneracao.
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3 Efeitos Efeitos <
O . férias £
= Efeitos nos na data- Di ~ =
S ) ilatacdo 2
s 5 registros base de d iod S
3 3 ; - o periodo @
a Quando usar cadastrais Anuénio A
O e/ou / aqU|S|t|v9 ]
pagamento Quinqué ou redggao 2
nio do periodo ﬂ‘_j
de fruicdo
Deve ser utilizado
quando o
empregado se
ausenta do
trabalho por
motivo de doacao
voluntaria de O langamento do
sangue, cédigo sera
Abono devidamente registrado na N&o
doacdo de 11 | comprovada por |ficha cadastral, N&o ha Nado ha ha
sangue meio de atestado | mas ndo acarreta
de doacdo. O desconto na
empregado tem remuneracao.
direito a 1 dia, em
cada (doze)
meses de
trabalho, para
ausentar-se por
tal motivo.
Deve ser utilizado
quando o O langamento
empregado se . ,
ausentar do sera regis tra}do ~
éIEI(I)Erlt/IO 36 | trabalho nos dias nmaagi%%egggreta Nao ha Nao ha rl:l;o
de realizacdo de desconto na
provas do ENEM, remuneraco
devidamente '
comprovado
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'3 Efeitos Ef’e!tos <
On . férias k=
= Efeitos nos na data- . ~ =
5 : Dilatacao 2
s : registros base de 7 o
g o . - do periodo 0
a Q Quando usar cadastrais Anuénio A =2
O e/ou / aquisitivo ]
) .| oureducéo 2
pagamento Quinqué do periodo 3
nio de fruicéo w
Deve ser utilizado
quando o
empregado se
ausenta do
trabalho por O langamento do
motivo de cédigo sera
Abono realizacéo de registrado na .
¢ ) N&o
exame 24 | consulta e exame | ficha cadastral, N&o ha N&o ha ha
periodico decorrente da mas nao acarreta
avaliagdo médica |desconto na
periddica, remuneracao.
mediante
convocacao do
Servico Médico
da ECT.
Idem ao cédigo O langamento do
Abono 24, porém deve cédigo sera
exame ser utilizado no registrado na N30
eriodico 74 | caso de auséncia |ficha cadastral, N&o ha N&o ha ha
? arcial) ocorrida em mas néo acarreta
P apenas um dos desconto na
turnos. remuneracao.
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'3 Efeitos Ef’e!tos <
O . férias £
= Efeitos nos na data- . ~ =
5 : Dilatacao 2
s : registros base de 7 o
g o . - do periodo 0
a Q Quando usar cadastrais Anuénio L =
O e/ou / aquisitivo ]
pagamento Quinqué ou reducao 2
nio do periodo 2L
de fruicdo w
Deve ser utilizado
quando o
empregado se
ausenta por
motivo de
falecimento de
cbnjuge,
ascendentes,
descendentes, O langamento do
Abono irm&o ou pessoa | cbdigo sera
. que viva, registrado na ~
Le;:ﬁi:ément 10 | comprovadament |ficha cadastral, N&o ha N&o ha rl:léao
(nojo) e, sob mas nao acarreta

dependéncia
econdmica do
empregado.
Nesse caso, o
empregado tem
direito a 2 dias
Uteis
subsequentes a
data do
falecimento.

desconto na
remuneracao.
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o) . Efeitos =
S . Efeitos férias g
‘= Efeitos nos na data- Di ~ =
5 ) ilatacdo 2
s 5 registros base de do periodo o
S Q Quando usar cadastrais Anuénio L 2
&) e/ou / aquisitivo ]
pagamento Quinqué ou reducdo 2
nio do periodo ﬂ'_j
de fruicdo
Deve ser utilizado
quando o
empregado se
ausenta do
trabalho por
motivo de
nascimento de
filho (s). O
empr(eé)ado tem O,Ia.nc;ame,nto do
Abono direito a 5 dias fg&gfasél%r?‘a
licenga Uteis . I ~ 1z Néo
paternidad 08 subsequentes a ficha cadastral, N&o ha N&o ha ha

e

data do
nascimento. Caso
0 nascimento
tenha ocorrido
durante as férias
do empregado,
aqueles 5 dias
poderao ser
usufruidos no
retorno.

mas nado acarreta
desconto na
remuneracao.
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'3 Efeitos Ef’e!tos <
O . férias £
= Efeitos nos na data- Di ~ =
5 ) ilatacdo 2
s 5 registros base de do periodo o
8 Q Quando usar cadastrais Anuénio Peric 2
O e/ou / aqU|S|t|v9 g
pagamento Quinqué ou redggao S
nio do per_logo o
de fruicdo
Deve ser utilizado
quando o
empregado se
ausenta do
trabalho por
ol e S0enca |0 angameno a
desde que , codgo sera
Abono devidamente fr_ealstrado na |
médico comprovado por icha cadastral e x 2 x 2 N&o
(até 15 05 atestado médico, garante o Nao ha Nao ha ha
dias) conforme pagamentoNda
disposicoes remuneracao no
contidas na Egg%?]%a do
CI/DGPS/DESAU '
-041/2005-
Circular,
disponivel na
INTRANET do
DESAU.
O langamento do
Idem ao cédigo cbdigo sera
05, porém deve registrado na
Abono ser utilizado no ficha cadastral e N30
meédico 55 |caso de auséncia |garante o N&o ha N&o ha ha
(parcial) ocorrida em pagamento da

apenas um dos
turnos.

remuneracao no
periodo
comandado.
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'3 Efeitos Ef’e!tos <
O . férias £
= Efeitos nos na data- . ~ =
5 : Dilatacao 2
s : registros base de 7 o
g o . - do periodo 0
a Q Quando usar cadastrais Anuénio L =
O e/ou / aquisitivo @)
agamento Quinqué ou redugao =
pag nig do periodo 2L
de fruicdo w
Deve ser utilizado
quando o
empregado for
convqcado pelas O langamento do
autoridades o .
. cédigo sera
militares das registrado na
Abono 14 |forcasamadas a | gopo cadastral, | Naoha | N&oha Nao
reservista fim de ~ ha
. mas nao acarreta
cumprimento das
. ~ desconto na
obrigacdes de ~
. remuneracao.
reservista,
conforme
disposicdes da
Lei 4.375/1964.
Deve ser utilizado
quando o
empregado se
ausenta do
trabalho por
motivo de O langamento do
Abono transferéncia a cbdigo sera
transito pedido que registrado na NE
transferén 19 | decorra mudanca |ficha cadastral, N&o ha N&o ha ha
ciaa de domicilio. O mas nao acarreta
pedido empregado tem desconto na

direito a 10 dias
corridos contados
a partir da data da
liberacdo do
empregado do
orgdo de origem.

remuneracao.
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'3 Efeitos Eff’e!tos <
O . erias =
= Efeitos nos na data- Di ~ =
5 ) ilatacdo 2
) 5 registros base de d iod o
a 3 ; - o periodo @
a Quando usar cadastrais Anuénio A
O e/ou / aqU|S|t|v9 ]
pagamento Quinqué ou redggao 2
nio do periodo ﬂ‘_j
de fruicdo
Deve ser utilizado
quando o
empregado se
ausenta do
trabalho por
motivo de O langamento do
Abono transferéncia a cédigo sera
transito pedido que registrado na No
transferén 19 |decorra mudanca |ficha cadastral, Nao ha Nao ha ha
ciaa de domicilio. O mas néo acarreta
pedido empregado tem desconto na
direito a 15 dias remuneracao.
corridos contados
a partir da data da
liberacdo do
empregado do
orgéo de origem.
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3 Efeitos Efeitos <
On . férias £
= Efeitos nos na data- Di ~ =
5 ) ilatacdo 2
o 5 registros base de do periodo 3]
8 Q Quando usar cadastrais Anuénio Peric 2
O e/ou / aqU|S|t|v9 @)
pagamento Quinqué ou redggao 2
nio do periodo ﬂ‘_j
de fruicdo
Deve ser utilizado
quando o
empregado se
ausenta do
trabalho por
motivo de O langamento do
transferéncia por codigo sera
Abono necessidade de registrado na
transito 18 Servico que ficha cadastral Nao ha Nao ha Nao
transferén decorra mudanca mas n&o acarréta ha
cia servico de domicilio. O

empregado tem
direito a 10 dias
corridos contados
a partir da data da
liberacéo do
empregado do
orgao de origem.

desconto na
remuneracao.




MOD: 19
’<<<<<< N MANUAL DE PESSOAL CAP: 2
CORREIOS | VIG: 14.04.2014 Anexo 2 18
'3 Efeitos Ef’e!tos <
O . férias £
= Efeitos nos na data- . ~ =
5 : Dilatacao 2
s 5 registros base de do periodo o
8 Q Quando usar cadastrais Anuénio A 2
O e/ou / aquisitivo ]
agamento Quinqué ou reducao 2
pag nig do periodo 2L
de fruicdo w
Deve ser utilizado
quando o
empregado se
ausenta do
trabalho por
motivo qe . O langamento do
transferéncia por codiao sera
Abono necessidade de re isgtrado na
transito 18 Servico que fic%a cadastral Nao ha Nao ha Néo
transferén decorra mudanga mas nao acarréta ha
cia servico de domicilio. O
desconto na
empregado tem remuneracio
direito a 15 dias ¢ao.
corridos contados
a partir da data da
liberacdo do
empregado do
orgao de origem.
Deve ser utilizado |
quando o o arjggmento,
empregado for do <_:od|go sera
Abono convocado registrado na No
treinament 23 ficha cadastral, Nao ha Nao ha .
o formalmente para mas néo ha
treinamento na acarreta
Diretoria Regional d
= esconto na
de sua lotagéo =
remuneracao.
Idem ao cédigo O langcamento do
23, porém deve cédigo sera
Abono ser utilizado no registrado na N&o
treinament 73 | caso de auséncia |ficha cadastral, N&o ha N&o ha ha
o (parcial) ocorrida em mas néo acarreta

apenas um dos
turnos.

desconto na
remuneragao.
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S Efeitos Efeitos @
O . férias £
= Efeitos nos na data- . ~ =
5 : Dilatacao 2
s 5 registros base de do periodo o
8 Q Quando usar cadastrais Anuénio A 2
&) e/ou / aquisitivo ]
agamento Quinqué ou redugao 2
pag nig do periodo 2L
de fruicdo w
c?lf;r?dsoeg utilizado O langamento do
Abono empregado for fgdilsqt(r)afjiria
treinament convocado €9 ~ s ~ s Nao
o outra 25 formalmente para ficha cadastral, Nao ha Nao ha ha
regional treinamento em g]ea}sscgr?% anc:trreta
outra Diretoria ~
Regional. remuneracao.
Deve ser utilizado
quando o
gums%rr?t%?%(znse O langamento do
trabalho nos dias fgggjilsq[?asé%r?\a
Abono g | derealizacdode | g cadastral, | NEoha | N&oha Nao
vestibular prova (s) de ~ h&a
exame vestibular mas nao acarreta
para ingresso em S:;z%r:?ang o
estabelecimento &ao.
de ensino
superior.
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'3 Efeitos Eff’e!tos <
o . erias =
= Efeitos nos na data- . ~ =
5 : Dilatacao 2
s : registros base de 7 o
g o . - do periodo 0
A 3 Quando usar cadastrais Anuénio aquisitivo a
a gr%into Quir< ue| °Y reducdo 2
pag nig do periodo 2L
de fruicdo w
Deve ser utilizado
para transformar
o periodo em que
0 empregado
estava na
z:ct:;gﬁ)e?ﬁo O langamento do
"AGUARDANDO | ¢0dig0 Zeré
~ registrado na
DECI,,SAO DO ficha cadastral, .
INSS", tendo em os dias de O sistema O sistema
vista o retorno ao auséncia sio altera gera
trabalho apés ; automatica .
icio | ey | Mosmento  |COTGA0S merie | 2T o
improcedentedo |." .. data-base edug ha
p
negado reoUrso justificada e do periodo de
para rocessa o do fruicdo de
manutenc¢éo do gesconto no anuénio/qu férias
beneficio junto ao agamento da inquénio '
INSS, desde que pag ~
0 recurso tenha remugeragao no
sido interposto periodo
comandado.
pelo empregado
por interesse
préprio, ou seja,
sem indicagdo do
Médico da
Empresa.
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3 Efeitos Ef’e!tos <
O . férias £
= Efeitos nos na data- . ~ =
5 : Dilatacao 2
s 5 registros base de do periodo o
8 Q Quando usar cadastrais Anuénio A 2
O e/ou / aquisitivo ]
agamento Quinqué ou redugao =
pag nig do periodo 2L
de fruicdo w
Deve ser utilizado
quando o
empregado eleito
como Delegado | O langamento do
Sindical for cédigo sera O sistema .
- . O sistema
indicado para registrado na altera era
participar em ficha cadastral e | automatica | 9 .
Falta eventos por e processa 0 mente a automaticame Néo
delegado 27 -ntos p P nte a reducéo .
- solicitacdo do desconto no data-base . ha
sindical S do periodo de
Sindicato/FENTE | pagamento da do fruicA
: ~ A ruicéo de
CT, mediante remuneracdo no |anuénio/qu féri
LT . N érias.
solicitacdo formal | periodo inquénio
da area de comandado.
gestédo de
relacdes do
trabalho.
O lancamento
.- do cddigo serd | O sistema .
Idem ao cédigo reqistrado na altera O sistema
27, porém devera | . 9 . gera
Falta - ficha cadastral e | automatica .
ser utilizado no automaticame ~
delegado A e processa o mente a = N&o
s 77 | caso de auséncia nte a reducéo .
sindical : desconto no data-base . ha
. ocorrida em do periodo de
(parcial) pagamento da |do A
apenas um dos = A fruicdo de
HUMoS remuneracdo no | anuénio/qu férias
' periodo inquénio '
comandado.
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'3 Efeitos Efféer'ig)ss §
Z Efeitos nos na data- Dilatacso =
7 : registros base de ¢ S
g o . - do periodo 0
a Q Quando usar cadastrais Anuénio A =2
O e/ou / aqU|S|t|v9 g
pagamento Quinqué ou redggao S
nio do periodo o
de fruicdo
Deve ser utilizado
quando o
empregado nao
comparecer ao
trabalho e O,Ia_nc;ame,nto do No
cédigo sera . .
guando o atraso, reqistrado na sistema O sistema
apos o limite de 9 altera gera
A ficha cadastral e . .
Falta tolerancia e brocessa o automatica | automaticame
injustifica 01 | previsto em ACT, deF;conto no mente a nte a reducao Sim
da néo for abonado a0amento da data-base |do periodo de
pela chefia pag ~ do fruicéo de
' ) remuneracao no o L
imediata. A falta eriodo anuénio/qu | férias.
injustificada tem P inquénio
comandado.
reflexos sobre o
repouso semanal
remuneradof/feria
do e férias.
O langamento do O sistema
Idem ao cédigo cbdigo sera altera O sistema
Falta 01, porém deve registrado na automatica | 98
iniustifica ser utilizado no ficha cadastral e mente a automaticame
d ajl 51 |caso de auséncia | processara o data-base nte a reducao Sim
(parcial) ocorrida em desconto da do do periodo de
P apenas um dos remuneracao no - fruicdo de
. anuénio/qu | ., .
turnos. periodo NN férias.
inquénio

comandado.
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'3 Efeitos Ef’e!tos <
O . férias £
= Efeitos nos na data- . ~ =
5 : Dilatacao 2
s : registros base de 7 o
g o . - do periodo 0
a Q Quando usar cadastrais Anuénio L =
O e/ou / aquisitivo ]
agamento Quinqué ou reducao 2
pag nig do periodo 2L
de fruicdo w
Este cédigo
acarreta o
desconto do
repouso semanal
remunerado e/ou
feriado da
semana seguinte
da ocorréncia da
R O lancamento do
falta injustificada 4 .
~ | codigo sera
ou da suspensao :
disciplinar, O registrado na
Repouso Sistema P.GP ficha cadastral e NE
feriado - 02 rocessa de processara o N&o ha Nao ha ha
perda/ ]P - desconto da
orma automética ~
remuneracao no
o langcamento .
P periodo
deste cadigo
comandado.
quando da
incluséo pelo
usuério do
sistema do
cédigo de falta
injustificada e/ou
suspensao
disciplinar.
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'3 Efeitos Eff’e!tos <
O . erias =
= Efeitos nos na data- . ~ =
5 : Dilatacao 2
s : registros base de 7 o
g o . - do periodo 0
a Q Quando usar cadastrais Anuénio A =2
O e/ou / aquisitivo ]
agamento Quinqué ou redugao =
pag nig do periodo 2L
de fruicdo w
A suspensao
disciplinar € uma
penalidade que
L&:)zn%anrttg gg O langamento do
o cédigo sera
sancoes a que registrado na
estdo sujeitos 0s | .. Y O sistema .
ficha cadastral e O sistema
empregados que rocessara o altera era
s . cometem falta P automatica | 9 .
uspenséa disciolinar. O desconto da mente a automaticame
o] 04 b i remuneracao no nte a reducao Sim
S lancamento . data-base .
disciplinar 4 periodo do periodo de
desse codigo comandado. Tera do fruicdo de
deve ser ' anuénio/qu | .. I¢
) reflexos sobreo | . . férias.
precedido das repOUSO inquénio
formalidades P d
documentais réemunerado €
. férias.
previstas no
Regulamento
Disciplinar de
Pessoal.
O langamento
Deve ser utilizado igr?réeggéggo
' quando o q ~
Viagem a somente como A Lt A Lt Nao
Servi 103 | empregado ; . ~ N&o ha N&o ha .
ervigo estiver em informativo e ndo ha

viagem a servigo

acarreta
desconto na
remuneracao
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3 Efeitos Ef’ei.tos a
O . férias £
= Efeitos nos na data- Di ~ =
5 ) ilatacdo 2
s : registros base de 7 o
g o . - do periodo 0
a Q Quando usar cadastrais Anuénio L =
O e/ou / aquisitivo ]
pagamento Quinqué ou reducdo =
nio do periodo 2L
de fruicdo w
Deve ser utilizado
guando
Zums%rr?t%??jzse O langamento do
Abono trabalho por fg dilsgt(r)a?jiria
S motivo de €9 X 1z 51z N&o
eleicBes 35 candidatura ficha cadastral, N&o ha N&o ha ha
postalis eleictes para os mas nao acarreta
Conselhos do desconto na
POSTALIS, no remuneracao.
periodo de 12 a
16/04/2004).

* k k k%




