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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 Cartao 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 Duragdo — 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 gestao 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 gestado do assunto no ambito da sua area/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 6rgéo, 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) indicacéo do intervalo para repouso ou alimentagéo;
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 o 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 alteracdes, data e
motivo, quando, por necessidade do servigo, 0 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 marcacao de entrada, intervalos para refeicéo, 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 atil 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 o0 empregado em servigo externo no primeiro turno de trabalho interrompe
suas atividades para o intervalo regulamentar obrigatorio de alimenta¢do ou repouso, sendo
gue esses intervalos sao 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 a ECT autuacbes 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 marcacdo
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 os empregados estdo registrando os horarios de frequéncia
corretamente, a tinta, de cor azul ou preta, no campo especifico para esse fim, constante do
Cartao de Ponto ou da Folha de Frequéncia, informando o horério de entrada e saida de cada
turno, sendo proibida a repeticdo sistematica e o arredondamento dos horéarios de entrada e
saida uniformes, conforme Enunciado 338 TST:

“Os cartbes de ponto que demonstram horarios de entrada e saida uniformes sgo 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 anotacdo no campo de motivo das alteracdes 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 Gtil do més.
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2.1.16 Processar no PGP, a alteracao ocorrida durante o més, com anota¢do no campo motivo
das alteragdes no Cartdo Ponto ou na Folha de Frequéncia.

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

Exemplo:

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

Periodo ou dia das

) N Motivo das alteragdes
informacodes

alteracdo do horario de trabalho para 8h as 13h/14h as

[ 17h.

2.1.18 Verificar as situagfes 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
Cartao de Ponto, pelo responsavel do controle da frequéncia.

2.1.20 Devolver ao empregado ou guardar no local reservado para esse fim, o Cartédo de Ponto
ou a Folha de Frequéncia ou a Ficha individual — FISE, ap0s fazer as devidas anotacoes.

2.1.21 Recolher os Cartdes de Ponto ou Folhas de Frequéncia dos empregados que estdo sob
sua gestéo, 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 horario 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 repeticdo sistematica ou arredondamento dos horérios de entrada e
saida uniformes;

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

d) horério registrado pelo empregado nédo ultrapassou 10 minutos diarios além da jornada de
trabalho, conforme exemplos a seguir:
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Jornada de 8h as 12h e de 13h30min as 17h30min.

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 hé 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)

- 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 autorizagdo para trabalho
extraordinario, os minutos trabalhados além da jornada ndo deverdo ser langados no sistema
PGP como hora extra.

e) verificar se ha registro de hora extra e se houve autorizagédo pela autoridade competente
(Diretor Regional, Chefe de Departamento ou a quem for delegada competéncia) e se esta

dentro do limite méaximo de 2 horas/dia.

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

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

f) para os empregados que ndo trabalham regularmente em final de semana (s&bado),
verificar se h4 registro de trabalho nesses dias. Se sim, se houve autoriza¢do 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 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 legislacdo 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 apuracao dos fatos.
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g) verificar se ha auséncia de registro de frequéncia em algum dia do més e fazer o
lancamento no sistema PGP de acordo com os motivos constantes no Anexo 03 do Capitulo
03 deste Modulo;

| — no caso de falta injustificada, o empregado devera ser alertado a reincidéncias de falta
poderd 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 ndo de
punicao 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 Lancar diariamente no Sistema Programa de Gestdo de Pessoas - PGP, pelo
responsavel da frequéncia ou chefia imediata, as alteragbes de frequéncia.

NOTA: Nao 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 lotacdo do empregado os documentos que originarem as
informacdes de alteragbes de frequéncia, exceto quando o afastamento ocorrer por um dos
motivos a seguir, situagcdo em que o0s respectivos documentos devem ser encaminhados
previamente ao 6rgao de Gestédo 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 remuneracdo por interesse patrticular;

e) licenga-adocgao;

f) mandato sindical,

g) mandato eletivo;

h) cessao para 6rgaos publicos;

i) suspensao de contrato — respondendo a inquérito administrativo ou judicial;

j) missé&o técnica no exterior;

k) aguardando decisdo do INSS;

) licenca para campanha eleitoral,
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m) afastamento tratamento de saude aposentado;
n) licenca aborto (legal).
NOTA: Os afastamentos citados no subitem 2.1.25 n&o serdo lancados 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 Cartbes de Ponto ou Folhas de Frequéncia em locais previamente
estabelecidos sob responsabilidade da chefia imediata de modo a possibilitar a fiscalizacdo
interna e externa.

2.1.28 Guardar o Cartdo de Ponto ou Folha de Frequéncia e/ou Ficha Individual - FISE no
arquivo corrente da Unidade de lotacdo do empregado pelo prazo maximo de 2 anos, sendo de
responsabilidade da chefia a inviolabilidade dos registros, ficando a cargo do gestor da
unidade, em conjunto com responsavel pelo Arquivo Geral da DR/AC, a luz das condi¢des de
espaco existente, negociar em que momento a transferéncia podera ser realizada, tendo como
limite o prazo estabelecido.

2.1.29 Encaminhar pela unidade, ao final desse prazo, os referidos documentos para o Arquivo
Geral da DR/AC, onde permanecerdo guardados de forma permanente.

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

2.2.1 Enviar Memorando/Cl ou e-mail, ao 6rgéo de Gestdo de Pessoas quando o empregado
faltar ao trabalho por 3 dias consecutivos, sem apresentar justificativa, a chefia imediata, para
suspenséao 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 convocacgao sera considerado “abandono de emprego”.

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

2.2.4 Lancar 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 6rgao de Gestdo de Pessoas quando nao for possivel o lancamento no
Sistema PGP.

2.3 Proceder da seguinte forma em relacdo 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 préprio 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
periodo do primeiro ao ultimo dia do més.

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 responséavel pela frequéncia ou pela Chefia da Unidade,
referente ao periodo de apuracdo, para fins de pagamento, até o dia do fechamento do
sistema.

2.3.4 Comunicar, antecipadamente, ao 0rgdo de pessoal, a jornada de trabalho dos
empregados para que o sistema efetue o calculo automaticamente, do trabalho extraordinério.

* k k k%
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ANEXO 2: REGRAS SOBRE A JORNADA DE TRABALHO

1 DURACAO

1.1 A jornada contratual normal de trabalho dos empregados da ECT é de segunda a sdbado
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 os 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 telecomunicagdes, operador
de sistema de informatica e também para o exercicio da fungdo de Secretaria de Diretoria
Executiva e de Operador de Teleatendimento;

d) 6 horas diarias continuas e 30 horas semanais para 0s 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 horario de funcionamento da

Unidade, exceto as funcdes previstas na alinea “c” do subitem 1.1 deste Anexo.

1.1.2 Os empregados da ECT séo considerados mensalistas, portanto os proventos e 0s
descontos, por auséncia ao servigo, serdo efetuados na base do més de 30 (trinta) dias, na
propor¢éo 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 servigo serdo efetuados a base de 220h, 180h, 150h
e 110h més.

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

1.2.1 A supressado da jornada aos sabados serd 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.

1.2.2 Para as jornadas de trabalho inferiores a 44 semanais, havendo necessidade de
supressdo da jornada do sdbado com compensacdo durante a semana, faz-se necessaria a
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realizacdo de acordo individual de compensacao de jornada, conforme dispde a Sumula 85 do
TST.

1.2.2.1 No caso de compensacdo da jornada durante a semana, exclusivamente para a
jornada de 6 horas, sera necessario um intervalo de no minimo 1 hora para
descanso/alimentacdo (7h12min/dia), caracterizando jornada de 2 turnos. Esta regra ndo se
aplica ao cargo de Assistente Social.

1.3 As agéncias de Correios obedecerdo ao horario padrdo para atendimento ao publico, a
critério de cada Diretoria Regional, da seguinte forma:

a) de 22 a 62 feira:

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

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

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

1.3.2 O inicio da jornada de trabalho dos empregados lotados nas Agéncias de Correio devera
ser escalonado de modo a permitir sua abertura e fechamento nos horarios estabelecidos para
cada unidade.

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;

Il - 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;

Il - 2° turno: entre 12:00 e 24:00 horas;
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Il - 3° turno: entre 22:00 e 08:00 horas do dia seguinte.

1.5 Podera haver alteracdo de horarios de trabalho, apdés a autorizagdo da autoridade
competente, sem a necessidade de emissdo de Acordo Individual de Horéario de Trabalho.

1.6 Somente poderdo ocorrer alteracdes na jornada de trabalho resultante de aumento ou
reducado da jornada mediante Acordo Individual de Trabalho, por escrito, e com a autorizacao
prévia da area de Gestdo de Pessoas, observadas as normas especificas estabelecidas pela
legislacdo vigente, exceto nas situacdes de substituicdo de funcgéo.

1.7 Se, por necessidade de servico, em conformidade com o limite do quantitativo definido
pelas Areas Operacional e de Atendimento, para o 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 relagdo ao pessoal com
jornada de 40 horas semanais, conforme disposto no Acordo Coletivo de Trabalho (ACT).

1.7.1 Para os empregados que nao 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 sabado trabalhado, limitado ao méaximo de 15% no més, conforme
disposto no Acordo Coletivo de Trabalho.

1.7.2 A convocagdo 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 podera 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 autorizagao podera ser
delegada.

1.8 Se 0 empregado, que ndo tem jornada regular nos finais de semana, tiver que se deslocar
(viagem a servigco) aos sébados, tera 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 22 a 62 feira, 8 horas diarias e ndo trabalha regularmente nos
sabados. Se convocado para trabalhar no sabado e trabalhar 5 horas, recebera pelas 4 horas
trabalhadas % 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 ¥4 do percentual de 15% mensal.

2 HORARIO VARIADO
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2.1 Horério variado caracteriza-se pela variagdo de 30 minutos nos horarios de entrada e
saida de cada turno de trabalho, assim como do intervalo para descanso e alimentac¢do, ndo
sendo permitidos horarios que impliqguem em fracbes menores que 30 minutos.

2.2 Na aplicacéo 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 horario variado esta estabelecido da seguinte forma para uma jornada de 8 horas
diarias:

a) Horérios para inicio do 1° turno: 7h30min, 8h, 8h30min, 9h, 9h30min e 10h;

b) Horarios para término do 2° turno: 16h30min, 17h, 17h30min, 18h, 18h30min, 19h,
19h30min;.

Exemplo 1:

7h30min as 11h30min
11h30min as 12h30min (1 hora - intervalo minimo)
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)
13has 17h

Exemplo 4:

8h30min as 12h30min

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

2.4 A adocdao do horario 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 Declaratorio n® 10/SIT-3/8/09).

Exemplo 1:
8h as 10h

10h as 12h (2h intervalo)
12h as 18h
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Exemplo 2:

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

Exemplo 3:

8 as 11h

11 as 12h (1hintervalo)
12h as 17h

Exemplo 4:

8 as 12h

12 as 14h (2h intervalo)
14h as 18h

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 7h 30min e 19h30min, 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 adocéo do horario flexivel esta condicionada a conveniéncia do servi¢o e a autorizagao
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 serd permitido o horério
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 17:05h

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

a) Horérios para inicio do 1° turno: entre 7h 30min e 10h;
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b) Horarios para término do 2° turno: entre 16h 30min e 19h30min.

3.4 A informagéo “CUMPRE JORNADA FLEXIVEL” deve constar, expressamente, no campo
“‘observacbes” do Cartdo de Ponto/Folha de Frequéncia dos empregados sujeitos a esse tipo
de horério, 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 nao
permitir gue o empregado trabalhe menos ou mais tempo que o previsto na sua jornada diaria,
bem como o cumprimento do intervalo para repouso ou alimentagao.

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

4 HORA IN ITINERE

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 condugédo da
empresa, as horas ‘in itinere” remuneradas limitam-se ao trecho ndo alcancado 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 ALIMENTAQAO

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 duracédo da jornada de trabalho, a cada
90 minutos de atividade, constando no Cartdo de Ponto/Folha de Frequéncia, no campo
“‘observacgao” os intervalos concedidos (§ 1°, art. 8°, da Lei 3.999/61).

Exemplo:

Horéario diario de 8h as 12h

8h as 9h30min
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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
“‘INTERVALQO” (§ 1°, art. 71 da CLT).

Exemplo 1:
Horario diario de 7h as 13h

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

Exemplo 2:
Horario diario 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 6rgaos operacionais da area telematica, sujeitos a
jornada de 6 horas ndo poderdo almocgar antes das 10h e depois das 13h e o jantar ndo
poderd ser antes das 16h e depois das 19h30min (§ 2°, art. 230 da CLT).

5.2.3 Nos servigos permanentes e ininterruptos de entrada de dados nos terminais
computadorizados por processo de digitacdo 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 observagdo do intervalo para repouso no espaco
“‘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
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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 alimentagédo/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 ndo 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 mae empregada descansos especiais de 2 horas, nos termos do Acordo
Coletivo de Trabalho vigente, ja incluido os descansos previstos no artigo 396 da CLT.

6.2 A empregada podera 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 semanal de 24 horas consecutivas, o qual, salvo por motivo de
conveniéncia publica ou necessidade imperiosa de servigo, devera ocorrer, preferencialmente
aos domingos, no todo em parte. (art. 67 da CLT e Decreto 27.048/49).

7.2 Para os empregados sujeitos a trabalhar no domingo serd 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 favorecga o repouso dominical. (art. 386 da CLT).

7.2.2 Para Unidades que tém seu funcionamento regular aos sabados, domingos e feriados
serd adotado regime de escala de revezamento, mensalmente organizada, observados o0s
termos dos subitens 7.2 e 7.2.1 deste anexo, conforme Modelo de Escala de Revezamento
anexo 7 do Capitulo 1 deste mdédulo.

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.
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7.6 Para os empregados ndo sujeitos a escala de revezamento quando, por necessidade do
servigo, forem convocados para trabalhar no repouso semanal sera 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 concessdo de duas
folgas compensatdrias, por op¢do do empregado, desde que previamente negociado com a
chefia imediata.

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

7.6.1.2 No caso de a opcao ser pela folga compensatoéria, pelo menos uma das folgas devera
ser concedida dentro de um prazo maximo de 7 dias Uteis, a partir do dia do repouso
trabalhado (OJ n® 410 do TST).

7.6.2 Na situacdo prevista no subitem 7.6 deste anexo, o empregado fard jus a um vale-
alimentacéo/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 Servigo ou treinamento,
fora da sua localidade sede, ndo significa presuncdo de que esteja a disposicdo do
empregador ou em regime de prorrogacao de horario. Nesta situacao, se o empregado nao for
convocado para efetivamente trabalhar no dia de repouso, néo tera direito ao pagamento
dobrado do repouso remunerado ou as duas folgas compensatdrias.

7.8 O que determina o pagamento do repouso remunerado pelo trabalho em dia de repouso é
o horario 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 contrario, 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 horario 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
porgue 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 implique em desconto salarial, como por exemplo, falta injustificada ou
suspenséo disciplinar (Art. 6° - Lei n°. 605 de 05/01/1949).
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7.10 O feriado que coincidir com o repouso semanal remunerado ndo implicard concessao de
gualquer forma de compensagao.

7.11 Para cumprimento do Acordo Coletivo de Trabalho, quando o empregado estiver em
viagem a servigo/treinamento, fora de sua unidade de lotag&o/localidade, serd 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 sé
poderd ocorrer em casos de extrema necessidade, considerados como servi¢cos inadiaveis ou
de forca maior que possa causar prejuizos para a ECT, e com autorizagcdo expressa do Vice-
Presidente ou SUPEX da area na AC e do Diretor Regional, na DR. Essa autorizacao podera
ser delegada para o Chefe de Departamento na AC e Diretor Regional Adjunto na DR.

8 HORAS EXTRAS
8.1 Critério

8.1.1 O empregado somente pode ser convocado para trabalhar em horario 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 realizacdo 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 sdo competentes para autorizar a
realizacdo de hora extra, podendo delegar essa competéncia para gerente corporativo na AC
e gerente regional na DR, para convocar e autorizar a realizacdo de hora extra, observado os
subitens 8.1.7 e 8.1.8 deste Anexo.

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 apuracdo de
responsabilidade, passivel de punicdo 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 serd aberto processo de apuracao,
passivel de penalidade de no minimo “adverténcia por escrito”.

8.1.3 Considerando a natureza extraordinaria de prorrogacao da jornada diaria, ndo sera
autorizada a realizacéo de horas extras de forma habitual para um mesmo empregado.

8.1.3.1 Para fins de trabalho extraordinario habitual as horas de trabalho em sobrejornada que
se faca de forma repetitiva no tempo, usual, rotineira, que seja constante ou muito freqiente e
realizadas por pelo menos metade do periodo base de apuracdo. Ou seja, ndo se faz
necessario que as horas extras sejam prestadas diariamente.

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




) MOD: 19
MANUAL DE PESSOAL
'Y CAP: 1

Correlos |vic: 01.12.2014 Anexo 2 11/15

8.1.5 Em caso de prorrogacao do horario normal, exclusivamente para o trabalho da mulher e
do ocupante da funcao de Operador de Teleatendimento, sera 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 situagOes de excepcionalidade definidas pela ECT, o empregado estudante,
comprovadamente matriculado, ndo sera convocado para a realizacdo de horas extras em
horario 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, Supervisor
Operacional, Supervisor de Operagbes, Supervisor de Atendimento, Supervisor de
Teleatendimento, Supervisor de Logistica Integrada, Gerente de Agéncia cat. V e VI,
Supervisor/Chefe de Secdo e Supervisor/AC e Analista | e Il (drea de Tecnologia da AC e
DR/SPM), poderéo 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 ndo previstas no subitem
8.1.7 deste Anexo para trabalho extraordinario, em decorréncia de atividade de negdcio, esta
condicionada a autorizacao do Comité de Gestao de Pessoas - COGEP.

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 hip6tese das horas extras diurnas invadirem o periodo noturno, estas terdo menor
duracgéo, 52:30 min (cinquenta e dois minutos e trinta segundos), e o adicional de 70% tera
como base de calculo 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 for¢ca 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 hipotese das horas extras noturnas invadirem o periodo diurno, o adicional de 70%
incidira 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.
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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

Célculo: 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 Apuracédo das horas extras

8.4.1 A apuracao 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 efetuarad o pagamento das horas extraordinarias, relativas ao periodo previsto no
subitem 8.4.1 deste anexo, na folha de pagamento do més subseqliente ao periodo da
apuracao.

8.5.3 Para que seja efetuado 0 pagamento das horas extras ao empregado, se faz necessaria
a inclusdo antecipada no sistema PGP, da jornada de trabalho de 22 feira a sabado e o
Sistema ERP/POPULIS efetuar& o calculo automaticamente.

8.6 Incidéncia das Horas Extras nas férias e no 13° salério

8.6.1 O servigo extraordinario realizado dentro do periodo aquisitivo de férias do empregado
incidira como media para o calculo de remuneracéo 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 prestagdo de servico em regime extraordinario serd comprovada, pelo sistema
mecanico, eletrbnico e manual devendo o0s registros correspondentes ser consignados no
campo especifico do Cartao de Ponto/Folha de Frequéncia.

9 HORA NOTURNA

9.1 Duracdao

9.1.1 Por ser considerado o trabalho noturno mais desgastante que o diurno, a legislagéo
prevé que a hora noturna seja computada como de 52min30seg (81°, art. 73, da CLT).
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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 Tera direito ao recebimento do adicional noturno o empregado com jornada de trabalho
noturna, mista ou extraordinaria.

10.2 S&o considerados para efeito de perda do adicional noturno os seguintes motivos de
auséncia:

a) falta injustificada;

b) suspenséo disciplinar;

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

e) afastamento especial para 0 més;

f) aguardando deciséao 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 remuneragao;

) licenca 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;
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r) licenga mandato eletivo;

s) licenca sem vencimento dirigente sindical;

t) licenga servigco militar;

u) missao técnica no exterior com e sem 6nus;

V) suspensdo contrato — resp. inquérito administrativo;

w) suspensao contrato — via judicial;

x) afastamento tratamento de salde aposentado

y) suspensdao contrato — caréncia INSS;

Z) suspenséo contrato — lei de greve;

aa) abono auséncia calamidade publica;

ab) abono auséncia calamidade publica — parcial.

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 implicard na
imediata supressdo do adicional noturno, ndo ensejando indenizacdo 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 apuragéo das horas noturnas compreenderd 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)
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13.2 O adicional noturno integra o salario-maternidade desde que a empregada tenha
trabalhado habitualmente em horério noturno até a data do inicio da licenga (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 € devido mesmo na hipétese de trabalhos realizados em regime de
compensacado de horario ou escala de revezamento

* k k k%
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ANEXO 3: REGRAS SOBRE FREQUENCIA DOS EMPREGADOS

1 REGISTRO E CONTROLE DA FREQUENCIA

1.1 A correta manutencao do controle da frequéncia visa assegurar 0 pagamento devido ao
empregado e as respectivas comprovagdes junto aos 6rgdos de controle interno, externo e
perante a Justica do Trabalho, em situacdes de demandas trabalhistas.

1.2 Nas localidades onde houver o rel6gio de ponto mecéanico, o registro da frequéncia devera
ser feito, obrigatoriamente, por esse mecanismo.

1.3 Para que haja uniformizagdo de procedimentos e atendimento aos preceitos legais, a
etiqueta adesiva com os dados para o cabecalho do Cartdo de Ponto/Folha de Frequéncia
deve ser extraida preferencialmente do Sistema PGP.

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

Exemplo:
Jornada de 08:00 as 12:00 e de 13:30 as 17:30
Registro no Cartéo de Ponto:

7:56 as 12:00 — 13:30 as 17:35 (trabalhou 9 minutos a mais da jornada)

7:55 as 12:05 — 13:30 as 17:30 (trabalhou 10 minutos a mais da jornada)
8:00 as 12:04 — 13:28 as 17:34 (trabalhou 10 minutos a mais da jornada)
7:57 as 12:03 — 13:30 as 17:32 (trabalhou 8 minutos a mais da jornada).

1.5 O registro das entradas somente sera admitido até os 5 (cinco) primeiros minutos apds os
horérios fixados para o inicio da jornada de trabalho. Quanto ao registro das saidas, nao é
permitida a marcagdo do ponto antes da hora de encerramento das jornadas de trabalho,
salvo se autorizado pela chefia imediata e em casos excepcionais.

1.5.1 No caso de saida antecipada, o empregado deve registrar no Cartdo de Ponto/Folha de
Frequéncia a hora da saida antecipada e a chefia imediata deve rubricar ao lado do campo
correspondente o abono saida, ndo sendo registrado no Sistema PGP.

1.5.2 Nos casos de atrasos e saidas antecipadas havera o registro no Cartdo de Ponto pelo
empregado do horario e a anotacdo do abono concedido pela Chefia imediata, implicando
faltas ao servico, quando n&o abonados.

1.6 N&o serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagdes de
horario no registro de ponto ndo excedentes de 5 minutos, observado o limite maximo de 10
minutos diarios, ou seja, 5 minutos na entrada e 5 minutos na saida da jornada. A variacao
total da jornada de trabalho diaria ndo pode ultrapassar 10 minutos, sob pena de caracterizar
hora extraordinéria. (§ 1°. art. 58 da CLT).
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Exemplo 1:

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

Registro no Cartdo de Ponto/Folha de Frequéncia

- 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)
Obs.: Nestes exemplos ndo h& horas extras porque esta dentro do limite diario de 10 minutos.
- 8h00 as 12h05min — 13h28min as 17h34min (trabalhou 11 minutos a mais da jornada)

- 7Th55min as 12h04min — 13h33min as 17h35min (trabalhou 11 minutos a mais da jornada).
Obs.: Nestes exemplos ha horas extras porque ultrapassou o limite de 10 minutos diarios.
Exemplo 2:

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

Registro no Cartdo de Ponto/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)

Obs.: Nestes exemplos ndo havera desconto de horas porque esta dentro do limite de 10
minutos diarios.

1.7 Além da tolerancia de 5 minutos prevista em lei e conforme item 1.6 deste anexo, para
registro do ponto no inicio de cada turno de trabalho, sera concedida uma tolerancia adicional
de 5 minutos em cada inicio de turno, limitada a 4 vezes ao més, conforme disposto no
Acordo Coletivo de Trabalho/Dissidio.

1.8 O empregado que se apresentar em seu local de trabalho ap6s o limite de tolerancia
mencionado nos subitens 1.5, 1.5.1 e 1.5.2 deste anexo, deve dirigir-se a chefia imediata,
apresentando sua justificativa.

1.9 Sendo aceita a justificativa, 0 empregado registra a hora de chegada e a chefia rubrica ao
lado do horario registrado no Cartdo de Ponto/Folha de Frequéncia e no espaco motivo das
alteragOes anota a justificativa e autoriza o empregado a iniciar sua jornada de trabalho.

1.10 Nao sendo aceita a justificativa, o empregado devera retirar-se do local de trabalho,
retornando no turno seguinte, se for o caso.

1.11 O descumprimento dessa obrigacdo podera implicar em aplicacao de penalidade, apds o
devido processo legal de ampla defesa e do contraditério.
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1.12 Na hipotese excepcional de convocagdo para trabalho extraordinério, o horério de
entrada e saida deve ser registrado no campo “EXTRA” para anotagcao de hora extra do
Cartdo de Ponto/ Folha de Frequéncia.

1.13 As disposicbes constantes dos subitens 1.8 e 1.9 deste anexo ndo se aplicam as
unidades administrativas que adotarem o horéario flexivel.

2 AUSENCIA DO REGISTRO DA FREQUENCIA

2.1 A auséncia do registro da frequéncia, que nado for abonada nos termos do subitem 2.2
deste Anexo, sera considerada, automaticamente, para desconto salarial e demais reflexos
previstos na legislacdo trabalhista e previdenciaria, bem como para aplicacdo de acao
disciplinar cabivel, quando for o caso, nos termos do Regulamento Disciplinar.

2.1.1 Sera deduzido do salario do empregado o repouso semanal remunerado subsequente a
semana na qual ocorrerem faltas injustificadas, ou dias de suspensé&o por motivo disciplinar.

2.1.2 Ser4, também, deduzido do salario do empregado, o feriado que ocorrer na semana
posterior em que este incorrer em falta injustificada ou suspenséo disciplinar.

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

2.1.4 A partir da 22 (segunda) falta injustificada, deverd ser aberto processo de apuragéo
direta, nos termos do MANCOD e do Regulamento Disciplinar de Pessoal da ECT.

2.2 O limite maximo de concesséo de abono de chefia, por turno ou integral, concedido pela
chefia imediata é de 5 abonos por ano. Acima desse limite somente o Diretor Regional, nas
DRs e no minimo Chefe de Departamento/6rgdo de mesmo nivel, na AC, podera conceder
abono de chefia.

2.2.1 O abono de chefia previsto neste anexo ndo caracteriza um direito do empregado, mas
apenas uma liberalidade da ECT, que, de acordo com a justificativa do empregado e a
conveniéncia do trabalho, pode ser ou ndo concedido.

2.2.2 Esgotado o limite de concesséo de abono pela chefia imediata e ndo sendo abonadas
pelas autoridades citadas no subitem 2.2 deste anexo, as auséncias serdo submetidas a
processo de apuracao direta, passivel de aplicacdo de medida disciplinar cabivel.

2.2.3 No caso de auséncia do empregado por motivo de greve, é caracterizada a suspensao
de contrato de trabalho e salvo acordo, convencgdo ou deciséo judicial que disponha sobre a
manutencdo dos direitos trabalhistas dos grevistas durante a paralisacdo das atividades,
sofrera o desconto dos dias parados. (Lei 7783/89 e Lei 605/49).

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

2.2.5 Nos casos de atrasos e saidas antecipadas devera ser registrado o horario no Cartdo de
Ponto/Folha de Frequencia pelo empregado e a anotacdo do abono concedido pela Chefia
imediata.




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

CORREIOS | VIG: 14.04.2014 Anexo 3

3 REGISTRO DA FREQUENCIA DE EMPREGADOS EM SERVICO TEMPORARIO FORA
DE SUA LOTACAO

3.1 O empregado, quando a servico em outra localidade, deve portar a Folha de Frequéncia,
para registro diario da frequéncia.

3.1.1 Nos casos em que o empregado prestar servico em mais de uma unidade, deve utilizar
apenas uma Folha de Frequéncia, para todas as unidades.

3.1.2 Para cada unidade em que se preste servico, a chefia da unidade devera assinar no
campo motivo das alteracdes, da Folha de Frequéncia do empregado.

3.1.3 Nestas situacdes a Folha de Frequéncia deve ser encaminhada ao 6rgéo de lotacdo do
empregado, para ser anexada ao Cartdo de Ponto e os devidos langamentos de alteracdo no
PGP.

3.1.4 Durante o periodo de utilizagéo da Folha de Frequéncia, deve ser anotado no Cartdo de
Ponto, nos campos destinados aos registros de entradas e saidas, Servigo Externo (SE) e no
campo motivo das alteragdes deve ser registrado o periodo e a unidade onde prestou servico.

4 ATIVIDADE EXTERNA

4.1 A Ficha Individual de Servi¢co Externo (FISE), somente sera utilizada quando a jornada de
trabalho do empregado, total ou parcial, for executada fora dos estabelecimentos da ECT.
(art. 74 & 3° da CLT).

5 ALTERACOES DE JORNADA DE TRABALHO

5.1 As modificagbes de horérios resultantes de aumentos, reducdes e supressfes das
jornadas de trabalho, somente ocorrerdo mediante acordo por escrito e com autorizacao
prévia da area de Gestédo de Pessoas, observadas as normas especificas estabelecidas pela
legislacéo vigente.

5.2 Compete a chefia imediata abonar faltas, atrasos, saidas antecipadas até o limite
estabelecido no subitem 2.2 deste anexo, bem como autorizar as auséncias do empregado
durante o expediente.

5.3 A ECT faculta aos empregados estudantes a garantia do abono de auséncias nos dias em
gue estiver, comprovadamente, realizando provas de exame vestibular, supletivo, ENEM, e
PAS. (art. 473 da CLT e ACT)

5.4 O empregado inscrito deve apresentar cOpia do documento legal de inscricdo no
respectivo exame vestibular, supletivo, ENEM e PAS com antecedéncia minima de 15 dias,
bem como declaracdo de comparecimento aos exames.

5.5 Na hipotese de rescisdo de Contrato de Trabalho, as alteracdes de frequéncia serdo
descontadas no recibo de quitagdo, quando caracterizadas como faltas injustificadas.
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5.6 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 sdbado/domingo, sofrera o
desconto proporcional ao dia de falta.

6 EMPREGADO CEDIDO PARA OUTROS ORGAOS PUBLICOS

6.1 Tratando-se de empregado cedido, o 6rgdo cessionario € o responsavel pelo controle e
informacéo da frequéncia do empregado enviando-as para a area de Gestao de Pessoas da
DR/AC nos prazos definidos.

6.2 Para o empregado cedido ndo € permitido o pagamento de trabalho extraordinario,
trabalho em fim de semana ou trabalho em dia de repouso.

* k k k%
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ANEXO 4. MODELO DE CARTAO DE PONTO

Conforme
orientagéo do
Manpes, Modulo
22, Capitulo 2,
Subitem 3.1,
3.14e3.16,0
empregado deve
cumprir
rigorosamente o
intervalo minimo
de 1 horae no
maximo de 2
horas para a
alimentacao
e/ou descanso
para jornada de
trabalho.

Observar o
horario de
intervalo.

O empregado
que néo realiza
horas extras,
deve colocar um

X" no campo
horas extras.

O empregado
deve assinar o
cartdo de ponto,
somente no final
do més, para
validar a sua
frequéncia.

Os cartdoes de

| Ponto devem ser
| registrados

gl diariamente os
horarios de

| entradas e saidas.
A repeticao
sistematica e os
arredondamentos
dos horarios
devem ser
evitados. Os
registros das
entradas e saidas
| de cada turno néo
| poderao
ultrapassar o total
i de 10 minutos da
jornada diaria de
| trabalho.

| Empregado que se
encontrar em
atividade externa ou
em viagens a servigo
nao deve registrar os
horarios no cartdo do
ponto.

Abono de chefia

deve ser rubricado
no cartdo de ponto
pela chefia imediata
ao lado.

Apods o
empregado
assinar o seu
cartdo no final de
més a chefia
imediata deve
colocar a sua
assinatura,
validando a
freqliéncia do
empregado.

Os cartbes néao
podem conter
rasuras ou
ressalvas.
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As anotagdes Em casos de

devem ser
registradas no
Cartao de Ponto
pela chefia
imediata.

Devem ser
comprovadas as
auséncias, tanto
para a Licenca
Médica quanto
para
treinamentos,
cursos ou
qualquer outra
atividade
externa.

No caso de
atrasos ou
saidas
antecipadas a
chefia imediata
deve abonar no
Cartao de Ponto.

Os cartdes nao
podem conter
rasuras ou
ressalvas.

Conforme
Clausula 54 do
Acordo Coletivo
de Trabalho, a
tolerdncia de 5
minutos prevista

em lei, é para
registro do ponto
de inicio de cada
turno de trabalho,
e tolerancia
adicional de 5
minutos em cada
inicio de turno,
limitada a 4 vezes
ao més

* * k k%

afastamentos o
empregado deve
apresentar
documentos
comprobatérios no
prazo de até 48
horas a chefia
imediata, para que
esta faca as

| anotacgdes no cartéo
| de ponto e depois

| deve entrega-los na
| CAD para registro

no PGP (auséncias

| ou afastamentos

previstos em lei e

=1 normas internas).

Os horarios de
saida, tanto do
primeiro turno,
quanto do segundo,
devem ser sempre
apés o horario que
esta especificado
no campo acima
“horario”.

Os registros de
horas extras devem
conter hora de inicio
e final.

Observar o limite
maximo de 2 horas.

Exclusivamente o
trabalho
extraordinario da
mulher, deve ser
concedido um
intervalo de 15
minutos antes da
jornada extra, ndo
sendo computado
na jornada de
trabalho.
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ANEXO 5: MODELO DE FOLHA DE FREQUENCIA
EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS FOLHA DE FREQUENC'A
—EORREIO( CNPJ:
N° DE ORDEM UNIDADE OU ORGAO DE LOTACAO
NOME COMPLETO DO EMPREGADO
CARGO / FUNCAO
MATRICULA N° FRE MES ANO
| HORARIO DE JENTRADA INTERVALO PARA REPOUSO / ALIMENTAGAO [SATDA REPOUSO SEMANAL
TRABALHO as
g ENTRA1DATURN2AI'DA ENTRAZDATURN :AiDA ENTRADiXTRASAiDA El)g%AASS OBSERVACOES
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
EMPREGADO
ASSINATURAS |rereveDiaTo
FWO006 A4 =210 x 207 mm
* ok k Kk K
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Anexo 6
ANEXO 6: MODELO DE FICHA INDIVIDUAL DE SERVICO EXTERNO (FISE)
HORARIO DE TRABALHO EXTERND NP CECRCEM |MES/ AND
FICHA INDIVIDUAL
QT 034.008.316/
EMPREGADO
NOVE MATRIQLA
CRGROLE LOTAGRO FRE
HORARIO ENTRADA INaO: SAIDA REFOLBO SEMANAL REMLINERADO
m: INTERVALO—————
JORNADA DIARIA DE TRABALHO RUBRICA FISCALIZAGRO
INORMAL EXTRA DO
INIJO TERMINO
o1
(024
a3
o4
053
06
o7
03]
2]
10
11
12
13
14
[ D] ___ |
TS2E0342-1 FO0Ee8/ 28 A5=148X310nMm
JORNADA DIARIA DE TRABALHO FISCALIZAQAO
DIA NORMAL EXTRA RUBRICA DO
ENTRADA __INTERVALO SAIDA | ENTRADA saipa | EMPREGADY  para VISTO
INICIO TERMINO
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30
31
RESUNO TIORAS NORMATS| HORAS EXTRAS|HORAS REPOUSO SEMANAL REMUNERADG | HORAS NOTURNASIVISTO ]
GERAL ’
OBSERVAGOES:
|CoCACE DATA ASSINATURA DO CHEFE
* Kk ok Kk %
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ANEXO 7: MODELO DE ESCALA DE REVEZAMENTO - 3X1
12 Quinzena
EMPRESA: ESCALA DE REVEZAMENTO
N VISTO DA
. a - ~
ENDERECO: 12 QUINZENA: (més/ano) FISCALIZACAO
MUNICIPIO/UF; SETOR/DEPTO.:
ORD. EMPROEGAD HORARIO| 1 |2 |3 |4 |5 | 6 9 (10 |11 |12 |13|14|15
D |22 32|42 |52 |62 |S|D [22]32|42|52|62|S |D
01 |Jodo Xavier A F F F
02 |José Santos B F F F
03 M_arcos da C = = E
Silva
Obs.:
(assinatura da empresa)
(F): FOLGA
22 Quinzena
EMPRESA: ESCALA DE REVEZAMENTO
~ VISTO DA
. a . ~
ENDERECO: 22 QUINZENA: (més/ano) FISCALIZACAO
MUNICIPIO/UF: |SETOR/DEPTO.:
OR EMPRE <
D. GADO HORARIO| 16 |17 |18 |19 |20 |21 (22 |23 |24 (25|26 |27 |28 |29 |30
22 |32 |42 |52 |62 |S | D |22|32|42|52|62|S |D |22
01 Joao Xavier A F F F
02 [José Santos B F F F
03 M_arcos da C F =
Silva
Obs.:
(assinatura da empresa)
(F): FOLGA
* % % % %




