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1 OBJETIVO

Definir principios de uniformizagdo e estabelecer as diretrizes basicas necessarias a gestao
técnica e administrativa do processo de controle e registro de frequéncia dos empregados
da Empresa.

2 APLICAGAO

Aplica-se a todos os empregados em atividade.

3 ORGAOS CITADOS NA NORMA

Sigla Fungao Principal
DEPE Orgao responsavel pela administracdo de pessoas
4 CONCEITUAGAO
4.1 Controle de frequéncia

E o controle do comparecimento, da permanéncia diaria do empregado no trabalho, da
realizacdo de horas extras e das faltas e auséncias do empregado, efetuado por meio de
sistema eletrénico ou, quando for o caso, por folha de ponto.

Os registros eletronicos sao disponibilizados ao empregado na intranet para consulta e

justificativas.

4.2 Faltas ao trabalho

Sao consideradas quando o empregado nao comparece ao trabalho e nao esta exercendo
qualquer das atividades abaixo, no horario definido para o trabalho:

— laboral, independente do local de execugao do trabalho;
— capacitacao de interesse da Empresa (interna ou externa);
— transito decorrente de viagens a servigo;

—reunides de Conselhos patrocinados pela Empresa.
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5 DIRETRIZES BASICAS

5.1 Obrigatoriedade

Todos os empregados estdo sujeitos ao controle e registro de frequéncia, sendo obrigatério
no inicio e no término da jornada de trabalho e na saida e retorno do intervalo para refeigao
e descanso.

O registro da frequéncia é de responsabilidade de cada empregado, sendo proibido o
registro de um empregado por outro empregado ou qualquer outro tipo de fraude, o que
constitui falta grave passivel de demissao por justa causa.

Esta isento de controle de frequéncia o titular de fungéo de confianca.

O substituto eventual do titular de fungao de confianga fica isento de controle de frequéncia
durante os periodos de substituicio.

5.2 Atrasos e saidas antecipadas

Na utilizagado do sistema eletrénico de ponto, os registros de entrada e saida diarios devem
ser em quantidade par. O dia que possuir quantidade impar de registros sera previamente
apurado como falta ndo justificada, podendo haver justificativa e posterior ajuste no registro,
mediante controle e avaliagao da chefia imediata.

Quando a jornada realizada nao totalizar a jornada normal de trabalho, a auséncia apurada
devera ser justificada e avaliada pela chefia. Caso contrario, o periodo néo trabalhado sera
apurado como auséncia, implicando correspondente desconto na remuneracdo do
empregado.

Nao sdo descontadas nem computadas como hora extra as variagdes de horario no registro
de ponto ndo excedentes de dez minutos diarios totais, desde que observada a tolerancia
maxima de 5 minutos por batimento, incluindo o intervalo para repouso e alimentagao.

5.3 Tolerancia de atrasos

Nao serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagdes de
horario no registro de ponto (entrada e saida) ndo excedentes de 05 (cinco) minutos,
observado o limite maximo de 10 (dez) minutos diarios.

Na ocorréncia de variagao de horario no registro de ponto, por tempo superior a 05 (cinco)
minutos o empregado deixa de usufruir da tolerancia permitida no dia, cabendo a chefia
imediata abonar ou nao a totalidade dos minutos de atraso e/ou saidas antecipadas.
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Na utilizagdo de folha de ponto, os atrasos e as saidas antecipadas ndo abonadas pela
chefia imediata devem constar do formulario - " Relatério de Faltas e Atrasos " (Anexo ),
para desconto em folha de pagamento.

5.4 Servigo realizado fora da empresa

A realizacdo de servigo externo, bem como o trabalho extraordinario realizado por acesso
remoto, devem ser registrados no sistema eletrénico de frequéncia ou, quando for o caso,
na folha de ponto, quando o empregado retorna ao ambiente da empresa, com a indicagao
de Servico Externo ou Trabalho Extraordinario Remoto, com rubrica e carimbo da chefia
imediata ou a identificagdo de cddigo no sistema eletrénico, no dia da ocorréncia.

5.5 Abono de faltas justificadas

De acordo com o artigo 473 da CLT e com o disposto no Acordo Coletivo de Trabalho, o
empregado pode deixar de comparecer ao trabalho sem prejuizo de sua remuneragao fixa
pelos motivos a seguir, devendo os mesmos serem devidamente comprovados.

Para o Analista de Processamento, atuando em regime de escala, sera considerado dia util
o dia em que o empregado estiver escalado para trabalhar.

Os periodos de afastamento, para os fins estabelecidos no mencionado artigo e Acordo
Coletivo de Trabalho séo:

a) Nojo - 05 (cinco) dias uteis consecutivos e imediatos, no caso de falecimento
de cbnjuge ou companheira(o), pai, mae, irmao(a), filho(a), enteado(a) ou
menor sob guarda judicial do empregado;

b) Gala - 05 (cinco) dias uteis consecutivos e imediatos, em virtude de
casamento;

c) 08 (oito) dias uteis consecutivos e imediatos, a partir do nascimento de filho;

d) 08 (oito) dias uteis e consecutivos de licenga paternidade ao empregado que,
comprovadamente, adotar crianga menor de 01 (um) ano de vida;

e) 180 (cento e oitenta) dias e consecutivos de licenca gestante, de acordo com
o artigo 7°, inciso XVIII da Constituicao Federal,

f) A empregada que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adogéo de
crianga deve ser concedida licenga maternidade, conforme abaixo:

* no caso de adogdo ou guarda judicial de crianga até 1 (um) ano de idade,
o periodo de licenca deve ser de 180 (cento e oitenta) dias;
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* no caso de adogado ou guarda judicial de crianga a partir de 1 (um) ano
até 4 (quatro) anos de idade, o periodo da licenca deve ser de 90
(noventa) dias;

* no caso de adogao ou guarda judicial de crianga a partir de 4 (quatro) ano
até 8 (oito) anos de idade, o periodo da licenca deve ser de 45 (quarenta
e cinco) dias;

g) 01 (um) dia em cada quadrimestre de trabalho em caso de doagao voluntaria
de sangue, desde que devidamente comprovada;

h) 02 (dois) dias uteis consecutivos ou nao, para alistamento eleitoral;

i) no periodo de tempo em que tiver que cumprir as exigéncias do servigo
militar;

j) o abono de acompanhamento na forma da Norma N/GP/007;

k) os dias de prova de empregado que, mediante comunicacdo a chefia
imediata, com 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia, justifique a
prestacado de exame vestibular.

) as faltas por problemas de ordem médica, desde que devidamente
amparadas por atestado médico emitido nos termos da Norma de Justificativa
de Auséncia por Incapacidade Laborativa vigente.

Nos casos de tratamento continuado (fisioterapia, psicoterapia, tratamento odontolégico etc),
exames complementares (laboratoriais e/ou radiolégicos), problemas de saude e consultas
médicas, o empregado s6 podera ausentar-se do seu local de trabalho, durante o horario de
expediente, com autorizacdo do servico de medicina do trabalho ou da chefia imediata, que
possui competéncia para abonar a auséncia, quando for o caso. O gerente podera, se
necessario, solicitar um parecer do médico do trabalho de referéncia da unidade para
subsidiar a sua decisao sobre a autorizacdo.

O nao comparecimento ao trabalho implica desconto na remuneragao fixa do empregado,
que pode se dar na folha de pagamento do préprio més de competéncia da ocorréncia, a
menos que a falta seja abonada pela chefia imediata ou justificada legalmente.

Em se tratando de auséncia parcial por consulta médica, o abono é concedido pela chefia
imediata.

O empregado que trabalha em regime de turno deve marcar suas consultas, tratamentos em
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série e exames complementares fora do horario de trabalho.

O empregado afastado em auxilio-doenga, acidente de trabalho, férias, licenga prémio etc,
nao deve comparecer a Empresa para atividades laborativas, devendo dirigir-se a recepgao
e solicitar cracha apropriado para ter acesso a Empresa.

E responsabilidade da chefia a multa trabalhista ou qualquer outro encargo em decorréncia
de convocagao de empregado subordinado em situagdo de afastamento, para exercer
atividades laborativas.

5.6 Abonos por forga do Acordo Coletivo de Trabalho

Sao0 abonadas as auséncias dos representantes dos empregados, reconhecidos
oficialmente pela Empresa, e ocorridas em conformidade com o Acordo Coletivo do
Trabalho.

5.7 Apuracao da frequéncia

E competéncia da chefia imediata o controle e acompanhamento de seus subordinados
quanto a frequéncia e seus registros, responsabilizando-se pelo fechamento do ponto no
sistema de controle de frequéncia ou, quando for o caso, preenchimento do " Relatério de
Faltas e Atrasos ", remetendo-o ao érgéo local responsavel pela administracdo de pessoas,
até o quinto dia do més subsequente da ocorréncia.

A Empresa pode requerer a antecipacéo do fechamento do ponto eletrénico ou, quando o
controle for por meio de folha de ponto, do envio Relatério de Faltas e Atrasos, inclusive de
forma parcial, a fim de viabilizar os descontos cabiveis na folha de pagamento do proéprio
més de competéncia da ocorréncia.

A auséncia parcial ou integral deve ser justificada no sistema de controle de frequéncia ou
informada, quando o controle for por meio de folha de ponto, no " Relatério de Faltas e
Atrasos ", com os respectivos codigos de ocorréncias para que nao incida em desconto na
folha de pagamento do préprio més de competéncia da ocorréncia ou no més subsequente.

As auséncias de registro de frequéncia que nao tenham sido regularizadas serao
descontadas como faltas injustificadas ou atrasos, podendo a Empresa fazé-lo na folha de
pagamento do préprio més de competéncia da ocorréncia.

5.8 Especificidades do controle da frequéncia
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5.8.1 Registro de ponto

O empregado deve, obrigatoriamente, registrar o ponto no sistema de controle de frequéncia
ou, quando for o caso, na folha de ponto. A auséncia de registro, sem a devida justificativa,
importa em ato de indisciplina, ficando sujeito as penalidades trabalhistas cabiveis.

O extravio da folha de ponto, quando o controle estiver sendo feito por meio desta, deve ser
imediatamente comunicado ao érgao local responsavel pela administragcado de pessoas.

A chefia imediata deve atestar a frequéncia do empregado no periodo anterior ao extravio da
folha de ponto.

A permanéncia voluntaria do empregado na Empresa fora do horario normal de expediente,
quando o empregado, por escolha prépria, buscar protecdo pessoal, em caso de
inseguranca nas vias publicas ou mas condi¢gdes climaticas, bem como adentrar ou
permanecer nas dependéncias da empresa para exercer atividades particulares, entre
outras: praticas religiosas, descanso, lazer, estudo, alimentacdo; atividades de
relacionamento social, higiene pessoal, troca de roupa ou uniforme, deve ser justificada pelo
empregado e aprovada pela chefia imediata.

O tempo despendido pelo empregado desde a sua residéncia até a efetiva ocupagédo do
posto de trabalho e para o seu retorno, caminhando ou por qualquer meio de transporte,
inclusive o fornecido pelo empregador, ndo sera registrado como jornada de trabalho, por
nao ser tempo a disposicao da Empresa.

E competéncia da chefia imediata o controle e acompanhamento de seus subordinados
quanto a frequéncia, seus registros, pela aprovacdo e envio dos pontos eletrbnicos e
Relatérios de Faltas e Atrasos ao 6rgao local responsavel pela administracdo de pessoas,
até o quinto dia do més subsequente.

O tempo trabalhado que n&o tenha sido registrado eletronicamente, deve ser registrado no
sistema de controle eletrénico de frequéncia e aprovado pela chefia imediata.

O empregado deve efetuar diariamente as devidas justificativas relativas ao dia anterior.

Até o 1° dia util do més subsequente, o empregado deve entregar eletronicamente seu
ponto com as justificativas a chefia imediata, podendo a Empresa requerer a apresentagao
de relatérios parciais ao longo do més em curso.

Para as horas extras e sobreaviso, deve ser preenchida a documentagdo existente na
norma de horas extras vigente, autorizada conforme Delegagcdo de competéncia em vigor,
inclusive as especiais e as situagdes contingenciais acima dos limites normativos.
Concomitantemente, deve ser realizada, pelo empregado ou chefia imediata, no sistema
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eletrénico de ponto, a programacéao de servigo extraordinario/sobreaviso e a aprovagao pela

chefia imediata.

6 VIGENCIA
Esta Norma entra em vigor a partir da data de sua publicagédo e revoga a N/GP/008/05.

JOSE PORPHIRIO DE ARAUJQ DE MIRANDA
SUPERINTENDENTE DE GESTAO DE PESSOAS
Responsavel pela elaboracéo

JOSE IVANILDO DIAS JUNIOR
CONSULTOR JURIDICO
Responsavel pela verificagao

MATHEUS BELIN
DIRETOR DE PESSOAS INTERINO
Responsavel pela aprovacao
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ANEXO |

RELATORIO DE FALTAS E ATRASOS
(Modelo reduzido)

' Relatério de Faltas e Atrasos ( Individual )
DATAPR=V
Matricula fome do Empregado Sigla ICentro de Custo
I Mes / Ano Total de Atrasos para Desconto (em minuios) I
Fata Falta Faltanac]Abong de|  Sus; Falta Fata Falta Falta nao| Abona [ Sus- | Fala Greve
Dia | Abonada | Jusfificada | Justific | Sdias | pensao | Grewe Cia | Abonada | Jusfificada | Justific. e 6 diad pensso
01 16
02 17
03 18
04 19
05 20
06 21
o7 22
0a 23
09 24
10 25
11 26
12 27
13 28
14 29
15 30
k]
Data Mairicula / Assinatura
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ANEXO |

RELATORIO DE FALTAS E ATRASOS

1 Finalidade

(Instrucdes sobre o formulario)

Informar faltas de qualquer tipo e atrasos de cada empregado.

2 Emissao

Emitido pelo 6rgao de lotagdo.

3 Periodicidade
Mensal
4 NUmero de vias/Distribui¢ao

01 (uma) via ao 6rgao responsavel pela administragcao de pessoas, quando empregados da
Administracdo Central, lotados no prédio da Alvaro Rodrigues e ao 6rgéo local responsavel
pela administracdo de pessoas, quando empregados lotados nos estados.

5 Instrugdes de preenchimento

Campo

Instrugdes

1 - Matricula

Preencher com o niumero da matricula do empregado

2 - Empregado

Preencher com o nome do empregado

3 — Sigla do érgao

Preencher com a sigla do 6rgao

4 — Codigo de componente

Preencher com o cédigo de componente do 6rgéo

5 - Més/Ano

Preencher com o més e ano de apuracao da frequéncia.

6 - Atrasos

Registrar com o total de atrasos, em minutos, do
empregado para descontos.

7 — Falta abonada

Preencher com os cédigos do Sistema de Controle de
Frequéncia — Sisgf.

8 — Falta justificada

Preencher com os cédigos do Sistema de Controle de
Frequéncia — Sisgf.

9 — Falta nao justificada

Preencher com X, no dia correspondente a falta ndo
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Campo Instrugoes
justificada.
Campo Instrucoes
10 — Abono 6 (seis)dias Preencher com X, no dia correspondente a utilizagéo do

abono, exceto os abonos agregados as férias.

11 — Suspensao Preencher com X, no dia correspondente a suspenséao do
empregado.

12 - Falta greve Preencher com X, no dia correspondente a falta greve.

13 — Data Auto explicativo.

14 — Assinatura e matricula Assinatura e matricula da chefia competente.
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