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1-OBJETIVO

Definir e regulamentar os critérios e instrumentos necessarios ao controle de frequéncia
dos empregados da MGS - Minas Gerais Administragao e Servigos S/A.

2 - AREA DE APLICACAO E AMBITO
Esta Regulamentacao aplica-se a todos os empregados da MGS.
3 - CONSIDERACOES GERAIS

3.1 - A Empresa considera a assiduidade e pontualidade do empregado fatores
essenciais ao bom desempenho do trabalho e sua conceituacao profissional.

3.2 - Compete ao empregado responsabilizar-se pelo fiel cumprimento das normas
estabelecidas para o registro de sua frequéncia.

3.3 - Compete a Diretoria de Recursos Humanos fazer cumprir as normas estabelecidas
para o controle e apuracdo de frequéncia dos empregados, cabendo-lhe orienta-los
guanto a aplicacdo de tais normas, zelar pela manutencdo dos equipamentos e
programas utilizados para o controle e apuracdo de frequéncia e tratar com
transparéncia e seguranca as informacdes e a base de dados do sistema de
registro eletrénico de ponto.

3.4 - Ser4d de competéncia da chefia imediata do empregado o acompanhamento, o
controle e a apuragédo de frequéncia de seus subordinados, cabendo-lhe adotar
todas as medidas necessarias para garantir o fiel cumprimento desta
Regulamentacéao.

3.5 - Nas Frentes de Servicos o acompanhamento do registro de ponto serd de
responsabilidade da Coordenadoria de Producéo ou do Lider Operacional, cabendo
ao responsavel do 6rgdo a qual o empregado estiver vinculado, prestar informacdes
relativas as ocorréncias registradas no ponto do mesmo.

3.6 - Compete a Coordenadoria de Administragcdo de Pessoal a conferéncia das
ocorréncias registradas e a disponibilizacdo dos dados para a Coordenadoria de
Folha de Pagamento.
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4 - CONCEITUACAO

4.1 - Adicional noturno: é o acréscimo de 20% sobre o valor da hora normal, devido ao
empregado que exercer suas atividades no periodo compreendido entre 22h (vinte
e duas horas) de um dia e 5h (cinco horas) do dia seguinte, salvo condi¢cdo
diferenciada e prevista em CCT.

4.2 - Compensacao de jornada: permissdo concedida ao empregado regido pelo
horario de trabalho flexivel, para compensar o saldo negativo ou positivo de horas,
decorrente de atrasos, saidas antecipadas e faltas justificadas, observado a CCT
da categoria.

4.3 - Espelho de ponto: relatério gerado pelo Sistema de Registro Eletrénico de Ponto
com informagdes dos registros de ponto do empregado para efeito de fiscalizac&o.

4.4 - Falta abonada: falta gerada no sistema de ponto, decorrente de questdes
administrativas ou particulares, sem prejuizo a remuneracdo do empregado por ter
sido autorizada pelo superior imediato.

4.5 - Falta legal: falta prevista na legislacdo trabalhista, devidamente comprovada, sem
prejuizo a remuneracao do empregado (Anexo ).

4.6 - Folha de Presenca: Formulario utilizado para controle de frequéncia e horario da
jornada de trabalho, utilizada nos locais onde ndo for possivel o registro através do
Reldgio Eletrdnico de Ponto.

4.7 - Gestor do ponto: responséavel pelo controle do ponto do empregado.

4.8 - Hora In ltinere: Tempo despendido pelo empregado, em conducéao fornecida pelo
empregador, até o local de trabalho de dificil acesso ou nédo servido por transporte
regular publico, e para o seu retorno, sendo computavel na jornada de trabalho,
observados os termos da sumula 90 do Tribunal Superior do Trabalho-TST.

4.9 - Hora negativa: hora nao trabalhada em virtude de atraso e/ou saida antecipada
(tempo inferior a jornada diaria de trabalho) e de faltas justificadas, a ser
compensada, desde que, devidamente autorizada.

4.10 - Hora positiva: hora trabalhada além da jornada diaria, devidamente autorizada,
para compensar 0 saldo negativo de horas. Essas horas séo limitadas a 2 (duas)
por dia e ndo configuram hora extra, conforme CCT ou acordo individual de
compensacao de jornada.

4.11 - Hora Ficta: hora noturna reduzida, no periodo de 22h de um dia e 5h do dia
seguinte, quando, de acordo com a legislacdo vigente, cada 52 minutos e 30
segundos trabalhados sdo computados como uma hora completa de trabalho.

4.12 - Horario Flexivel: € o intervalo de tempo que faculta ao empregado iniciar ou
encerrar seu trabalho dentro dos limites previamente estabelecidos, sem prejuizo
do servico e da jornada de trabalho a que esteja sujeito, desde que previamente
autorizado.

4.13 - Horario nucleo: é o intervalo de tempo em que o empregado, obrigatoriamente,
devera desempenhar suas funcdes em seu local de trabalho.
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4.14 - Més de competéncia: més ao qual se refere a informacéo do Registro do Ponto.

4.15 - Ocorréncia: registro das marcacdes efetuadas em desacordo com o horario de
trabalho, seja em decorréncia de faltas, atrasos, horas excedentes e saidas
antecipadas que poderdo gerar descontos, compensacfes, pagamentos ou
abonos.

4.16 - Registro de Pausa: marcacéo diaria que registra o inicio e o fim do intervalo de
pausas ao servico, na atividade de teledigifonia.

4.17 - Registro de Diario de Frequéncia: Formulario utilizado para controle de
frequéncia dos empregados ocupantes de cargo comissionado, utilizado nos locais
onde ndo for possivel o registro através do Reldgio Eletrénico de Ponto.

4.18 - Registrador Eletrénico de Ponto (Relégio Eletréonico de Ponto): equipamento
utilizado exclusivamente para o registro de entrada e saida do empregado, no local
de trabalho e emissé&o do respectivo comprovante.

4.19 - Registro de Ponto: marcacdo diaria de entrada e saida do empregado em
servigo.

4.20 - Relatério Interno de marcagbes do ponto: relatério gerado pelo sistema de
gestdo de ponto, que retrata a situacdo mensal ou diaria da frequéncia do
empregado, para uso exclusivo da empresa.

4.21 - Sistema de gestdo de ponto: sistema utilizado para controle e tratamento da
frequéncia ao trabalho.

4.22 - Sistema de Registro Eletronico de Ponto: conjunto de equipamentos e
programas informatizados destinados a anotacédo, por meio eletrénico, da entrada e
saida do empregado.

4.23 - Superior Imediato: Responsavel a quem o empregado estd diretamente
subordinado.

4.24 - Tolerancia legal: variacdo de horério, prevista em lei, de até 5 (cinco) minutos
na entrada e 5 (cinco) minutos na saida da jornada de trabalho. Essa variacao
ndo gera desconto e nem hora extra, desde que observado o limite maximo de 10
(dez) minutos no dia.

4.25 - Tratamento da ocorréncia do ponto: tratamento das ocorréncias (descontos,
compensacdes, pagamentos ou abonos), realizado pelo gestor do ponto no sistema
de controle de frequéncia, respeitado o periodo de apuragcédo do ponto.

5 - Siglas

CCT: Convencéao Coletiva de Trabalho

CLT: Consolidacao das Leis do Trabalho

MTE: Ministério do Trabalho e Emprego

REP: Registrador Eletrénico de Ponto
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SREP: Sistema de Registro Eletronico de Ponto

TST: Tribunal Superior do Trabalho

6 - Do Horério de Trabalho

6.1 - Jornada Diaria de Trabalho

6.1.1 - Considera-se jornada diaria de trabalho o periodo de tempo em que o

empregado esta a disposicdo da empresa para execucao de suas tarefas, e
deve ser compativel com a jornada mensal definida no contrato de trabalho.

6.1.2 - As jornadas diarias adotadas na MGS serao de 4 (quatro), 6 (seis), 8 (oito)

horas e 12 (doze) horas.

6.1.3 - O empregado com jornada diaria de 12 (doze) horas terd horério rigido, com

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

intervalo de 60 minutos para alimentacao, ja incluido na jornada.

O empregado com jornada de 8 (oito) horas pode ter horéario flexivel,
cumprida em dois periodos, sendo que nenhum deles pode ser menor que
3 (trés) ou maior que 5 (cinco) horas ininterruptas. O intervalo para repouso
ou alimentacéo sera de no minimo 1 (uma) e no méaximo 2 (duas) horas.

O empregado com jornada diaria de trabalho de 4 (quatro) horas deve
cumpri-la  num Unico periodo, sem intervalo, conforme escala
prestabelecida pela empresa.

O empregado com jornada diaria continua de 6 (seis) horas terd horario
rigido, com intervalo de 15 minutos.

Entre uma jornada e outra deverd haver, obrigatoriamente, um periodo
minimo de 11 (onze) horas consecutivas para descanso, conforme previsto
na CLT (Art. 66).

6.1.8 - Ser& assegurado a todo empregado um descanso semanal remunerado de

24 (vinte e quatro) horas consecutivas, preferencialmente aos domingos,
em todo ou em parte, conforme previsto na CLT (Art. 67).

6.1.9 - O empregado que trabalhar no periodo compreendido entre 22 (vinte e

duas) de um dia e 5 (cinco) horas do dia seguinte fara jus ao adicional
noturno e a jornada reduzida (Hora Ficta), conforme previsto na CLT (Art.
73 81%e 2°9).

6.1.10 - Havendo prorrogacdo da jornada noturna, apos a 5 (cinco) horas, sera

devido o adicional noturno as horas que excederem a jornada.

6.1.11 - A alteracdo na jornada de trabalho do empregado podera ser realizada a

critério e necessidade da empresa, previamente autorizada pela Diretoria
da éarea solicitante, para os empregados lotados na Sede da empresa ou
Geréncia Comercial e de Produgédo - GECOM para os empregados lotados
nas frentes de servigo.
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6.1.12 - As alteragbes de jornada de trabalho, devidamente autorizadas, conforme
item anterior, devem ser comunicadas a Superintendéncia de Recursos
Humanos, imediatamente, para registro e alteracao no contrato de trabalho.
E no caso de movimentacdo dos empregados lotados junto aos clientes,
informar a Superintendéncia de Movimentacao de Pessoal - SUMOP.

6.1.13 - A alteracdo de horéario de trabalho podera ser realizada a critério e
necessidade da empresa e requerida pelo superior imediato do empregado.

6.1.14 - As faltas consecutivas e nao justificadas poderdo configurar abandono de
emprego e, de acordo com a CLT (Art. 482, alinea i), s&o motivos para
desligamento do empregado por justa causa.

6.2 - Horéario Flexivel

6.2.1 - O horério flexivel é considerado uma flexibilizacdo da jornada diaria de
trabalho, possibilitando ao empregado cumprir sua jornada contratual
dentro de um limite inicial e final previamente estabelecido pela empresa e
observado a legislacdo em vigor.

6.2.2 - O superior imediato deve organizar/definir o horario de trabalho de sua
equipe de forma a assegurar a presenca de empregados na unidade
durante seu horario de expediente para atender as necessidades de seus
clientes internos e externos.

6.2.3 - Para a compensacdo de horas negativas, o limite legal diario sera de 2
(duas) horas além da jornada e, preferencialmente, ela deve ser feita no
periodo de apuracgdo do ponto do més de ocorréncia da falta e/ou atraso.

6.2.3.1 - Na impossibilidade, excepcionalmente, sera permitida a
compensacdo nos meses subsequentes, desde que autorizado
pelo superior imediato e observados todos os demais requisitos
previstos em CCT.

6.2.3.2 - Na impossibilidade de compensacado do saldo negativo, o débito
de horas sera automaticamente descontado do salario do
empregado.

6.2.4 - O controle de compensacdo das horas negativas sera de responsabilidade
do superior imediato do empregado.

6.2.5 - Somente serdo permitidas compensacfes previamente autorizadas pelo
superior imediato do empregado.

6.2.6 - Caso o inicio do gozo de férias coincida com o término do periodo de
compensacao de horas negativas, o saldo deve ser antecipadamente
regularizado. Caso contrario, as horas negativas serdo automaticamente
descontadas do salario do empregado.

6.2.7 - O empregado que solicitar licenga sem vencimento devera compensar o
saldo de horas negativas antes do inicio do periodo de concessdo da
licenca. Se ndo houver a compensacao, o saldo negativo apurado sera
descontado no ultimo pagamento antes da concessao da licenca.
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6.2.8 - No caso de afastamento do empregado por qualquer motivo, as horas
negativas e ndo compensadas no periodo de apuracdo do ponto serao
automaticamente descontadas do salario do empregado.

6.2.9 - No caso de desligamento do empregado, o saldo de horas negativas
apurado sera descontado no acerto das verbas rescisérias.

6.3 - Hora Extra

6.3.1 - Considera-se hora extra a hora trabalhada pelo empregado que ultrapassa
sua jornada diaria de trabalho, desde que devidamente autorizada e salvo
0s casos de compensacao de jornada.

6.3.2 — Caso autorizado, somente podera o empregado realizar duas horas extras
por dia, exceto em caso de necessidade imperiosa do servigo. (arts. 59 a
61 da CLT)

6.3.3 - As diretrizes e as regras que tratam de horas extras estdo descritas em
Regulamentacéo especifica.

6.4 - Identificacdo do Empregado

6.4.1 - Para efeito de sua identificacdo na empresa ou junto ao cliente, o
empregado recebe um cracha funcional, de uso obrigatério, pessoal e
intransferivel, devendo porta-lo sempre em posicdo visivel, a altura do
torax.

6.4.2 - O empregado é responsavel pela guarda e utilizacdo do cracha, sendo seu
uso obrigatdrio para o acesso e permanéncia nas instalacées da MGS.

6.4.3 - Em caso de perda, roubo, ou dano do crachi, a 22 via devera ser
imediatamente solicitada pelo empregado, que devera justificar a
ocorréncia no sistema ForPonto e indicar o prazo informado pela Geréncia
de Recursos Humanos - GERHU para recebimento do novo cracha,
mediante desconto em folha de pagamento do empregado da taxa de
reposicao correspondente.

6.5 - Folha de Presenca

6.5.1 - Nas frentes de servico onde ndo houver possibilidade de instalacdo do
Reldgio Eletronico de Ponto-REP, o controle de frequéncia ocorrera atraves
do preenchimento da “Folha de Presencga”, para os empregados
concursados e registro diario de frequéncia, para 0s empregados
ocupantes de cargo de recrutamento amplo.

6.5.1.1 - Sera competéncia do superior imediato do empregado o controle e
encaminhamento dos registros efetuados na folha de presenca.

6.5.1.2 - Os empregados deverdo preencher diariamente 0s campos
pertinentes ao dia de trabalho em questdo, sendo
terminantemente proibidos os registros referentes aos dias
subsequentes.
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6.5.1.3 - O superior imediato do empregado devera registrar as auséncias
nos campos de registro de horario, que por motivo de falta ndo
forem preenchidos pelo empregado.

6.5.1.4 - As folhas de presencga deverdo ser enviadas a Coordenadoria de
Administracdo de Pessoal - COAPE pelas frentes de servigcos no
2° dia util do més subsequente, sob pena de suspensdo dos
salarios dos empregados.

6.5.1.5 - Os empregados isentos ou dispensados da marcacdo do ponto
estéo obrigados a preencher o formulario “Folha de Presencga”.

6.5.1.6 — Fica vedada a marcacéo de horéarios uniformes e sem variacfes
(horario briténico), ndo sendo admitida, como valida, para efeitos
de registro de frequéncia.

6.6- Registro de Frequéncia

6.6.1 - Os empregados ocupantes de recrutamento amplo e dispensados do
registro de ponto, devidamente autorizado, terdo sua frequéncias
controladas através do preenchimento do formulario “Registro Diario de
Frequéncia”.

6.6.1.1 - Sera competéncia do superior imediato do empregado o controle e
encaminhamento dos Registros de Frequéncia efetuados e das
ocorréncias relativas a faltas e atestados ocorridos.

6.6.1.2 - Os formularios de Registro de Frequéncia deverdo ser enviados a
COAPE, pela chefia imediata, at¢é o 2° dia utli do més
subsequente, sob pena de suspensdo dos salarios dos
empregados.

6.7 - Registro de Ponto

6.7.1- O empregado cuja jornada é de 12 (doze) ou 8 (oito) horas deve,
obrigatoriamente, registrar 4 (quatro) marcacfes no dia, sendo uma no
inicio e outra no fim do expediente e uma no inicio e no fim do intervalo
para repouso e alimentacao.

6.7.2 - O empregado cuja jornada é de 6 (seis) horas devera, obrigatoriamente,
registrar 4 (quatro) marcacdes no dia, sendo uma no inicio e outra no fim do
expediente e uma no inicio e no fim do intervalo de 15 minutos.

6.7.3 — O empregado que trabalha com teleatendimento deve, obrigatoriamente,
registrar 8 (oito) marcacdes no dia, sendo uma no inicio e no fim do
expediente, outra apds a primeira hora trabalhada no inicio e no fim da 12
pausa de 10 minutos, outra apds a segunda hora trabalhada no inicio e fim
do repouso de 20 minutos e outra da ultima hora trabalhada no inicio e fim
da 22 pausa de 10 minutos.

6.7.4 - O ponto é registrado no Reldgio Eletrdnico de Ponto-REP, através de leitura
digital e os casos excepcionais e devidamente autorizados, através da
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leitura do cracha. Serd impressa uma via do comprovante de marcacdo do
ponto para o empregado.

6.7.5 - Os empregados lotados na administragdo da SUMOP, GEGAD,
Almoxarifado e Sede poderao registrar sua marcacdo em qualquer destes
locais de trabalho, a critério e necessidade da empresa.

6.7.6 - Estardo dispensados do registro de ponto os empregados autorizados
individualmente  pelos Diretores, mediante justificativa técnica
fundamentada dirigida a Superintendéncia de Recursos Humanos. O
documento sera arquivado na pasta funcional do empregado, ficando a
disposicao dos orgéos de fiscalizacao.

6.7.7 - Nao serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as
variacdes de horario no registro de ponto ndo excedentes a 5 (cinco)
minutos, observado o limite maximo de 10 (dez) minutos diarios, de acordo
com a CLT (Art.58 § 1°).

6.7.7.1 - A variagdo descrita no subitem anterior deve restringir-se a
eventuais imprevistos, ndo devendo ocorrer regularmente.

6.8 - Apuracgéo do ponto

6.8.1 - O periodo de apuracao de ponto para efeito de folha de pagamento é do dia
01 (primeiro) a 30 (trinta) do més anterior e, de dois meses passados para
as frentes de servico que nédo realizam o controle de frequéncia através do
REP.

6.8.2 - A Superintendéncia de Recursos Humanos, através da Coordenadoria de
Administracdo de Pessoal - COAPE, é a responsavel pela apuracédo e
controle dos registros de frequéncia dos empregados.

6.8.3 - O periodo de apuracdo da frequéncia é mensal e todas as ocorréncias de
auséncias do trabalho devem ser registradas no Forponto.

6.9 -Tratamento de Dados do Registro de Ponto (auséncia ou duplicidade de marcagéao)

6.9.1 - O tratamento dos dados do registro de ponto é feito no sistema de ponto
(Forponto).

6.9.2 - E responsabilidade do superior imediato do empregado acessar o sistema
para justificar a auséncia ou duplicidade de marcacao, preferencialmente
no dia seguinte ao ocorrido, para evitar esquecimentos.

6.10 - Tratamento da Ocorréncia por Motivo Administrativo (tempo inferior a jornada, falta
injustificada e permanéncia ndo autorizada).

6.10.1 - O comparecimento a consultas ou exames durante a jornada de trabalho
nao constitui motivo legal para afastamento das atividades, razéo pela qual
a sua ocorréncia devera ser negociada com o superior imediato, sendo da
responsabilidade deste o tratamento a ser dado no registro de ponto.
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6.11 - Tratamento da Ocorréncia por Motivo Legal

6.11.1 - As faltas legais decorrentes de problemas de saude devem ser
registradas e tratadas pelo Servico Médico, apos a chegada dos
respectivos documentos comprobatorios.

6.11.2 - As demais faltas abonadas com amparo legal devem ser registradas e
tratadas pela COAPE apds o recebimento dos respectivos documentos
comprobatérios. (anexo )

6.11.3 - O documento comprobatério deve ser entregue pessoalmente ou por
terceiros, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados a partir do 1°
(primeiro) dia de afastamento. A matricula do empregado devera ser
anotada no documento comprobatario.

6.12 - Competéncias na Gestao do Ponto
6.12.1 - Gestor do Ponto:

| - Organizar o horéario de trabalho de sua equipe de forma a cumprir a
maior amplitude de tempo possivel, para atender as necessidades da
empresa ou frente de trabalho;

Il - Acompanhar os relatérios de gestdo de ponto da area sob sua
responsabilidade;

Il - Monitorar as ocorréncias individuais e adotar as medidas corretivas
junto aos empregados;

IV — Cumprir todas as obrigacdes atribuidas ao Superior Imediato,
previstas nesta Regulamentacéo, relativas ao controle de frequéncia.

6.12.2 - Coordenadoria de Administracéo de Pessoal - COAPE:

| - Coordenar o sistema de Gestdo de Ponto;

Il - Elaborar, alterar e disponibilizar os manuais e orientacdes de utilizacéo
dos sistemas internos de Gestao de Ponto;

[l - Alimentar e manter atualizados os dados cadastrais dos empregados,
de forma a garantir o perfeito funcionamento do sistema;

IV - Encaminhar e/ou disponibilizar para os superiores imediatos o0s
relatorios gerenciais para acompanhamento da gestdo de ponto e
devidas providéncias;

V - Analisar os relatdrios gerenciais de frequéncia e orientar as areas com
relacéo as acdes a serem tomadas;

VI - Confeccionar os novos crachas quando solicitado e justificado pelo
empregado com a autorizagdo do responsavel pela unidade, no caso
de perda ou inutilizacdo do mesmo;
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VIl — Prover o Reldgio Eletrénico de Ponto — REP dos suprimentos

necessarios a sua correta utilizacdo, através do acionamento da
empresa contratada.

6.12.3 - Diretores e Superintendentes:

| - Analisar os relatérios gerenciais de controle de frequéncia;

Il - Proceder as agdes corretivas ou preventivas requeridas;

[l — Analisar e aprovar as normas e procedimentos relativos ao Controle
de Frequéncia, elaborados pela COAPE.

6.12.4 - Superintendéncia de Tecnologia de Informacao:
| - Dar suporte aos usuarios e ao sistema de Gestao de Ponto;

Il — Zelar pela seguranca e guarda das informacdes relativas ao Controle
de Frequéncia;

[l — Monitorar a integracéo e efetividade do sistema.
6.13 - Disposicdes Finais

6.13.1 - E vedado ao empregado registrar o ponto de outra pessoa e praticar
qgualquer outro procedimento que ndo esteja descrito nas regras dessa
Regulamentacao, sendo sua prética considerada falta grave e, portanto,
passivel de demisséo por justa causa para os envolvidos.

6.13.2 - E proibido ao empregado o acesso e a permanéncia na Empresa fora do
seu horario regular de trabalho, exceto quando autorizados pelo superior
imediato.

6.13.3 - E proibida a compensacédo prévia da jornada de trabalho visando falta
futura.

6.13.4 - E vedada a utilizacdo da tolerancia legal diariamente como forma de
reducdo da jornada normal de trabalho. Sua utilizacdo devera restringir-
se a eventuais imprevistos.

6.13.5 - Sera exigido de todos os empregados da MGS o cumprimento da jornada
de trabalho estabelecida em contrato de trabalho, observando-se que a
Empresa manter-se-a rigida no cumprimento dos critérios fixados nesta
Regulamentacgéo.

6.13.6 - O horario de servico sera controlado pelo Sistema de Apuracdo de
Frequéncia local, que registrara a entrada e a saida do empregado a
Empresa ou local de trabalho.

6.13.7 - As mudancas de horario de servico, mesmo provisoérias, deverdo ser,
imediatamente, informadas a Superintendéncia de Recursos Humanos,
para controle e registro, sendo que, no caso de movimentacdo dos
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empregados lotados junto aos clientes, esse fato devera ser comunicado
a Superintendéncia de Movimentacao de Pessoal — SUMOP.

6.13.8 — O superior imediato do empregado lotado junto aos clientes devera
registrar no sistema FORPONTO todas as ocorréncias relativas ao
controle de frequéncia, impreterivelmente, até o 5° dia do més
subsequente.

6.13.9 — O horério nucleo da sede sera de 07 horas as 18 horas, devendo cada
Diretoria definir o horario dos respectivos setores, desde que a
distribuicdo do horario entre os empregados garanta o funcionamento de
cada setor durante todo o transcorrer do horéario nacleo, de acordo com a
necessidade de servigos da empresa.

6.13.10 — Os casos omissos serdo analisados e deliberados pela Diretoria
Executiva.

6.14 - Penalidades

6.14.1 - Penalidade disciplinar ser4 aplicada aos responsaveis pelo
descumprimento desta norma.

6.14.2 - Serdo responsabilizados disciplinarmente os superiores imediatos dos
empregados que, sem motivo justo, deixarem de cumprir as normas
relativas ao horéario de trabalho e ao registro de ponto.

6.15 - Formuléarios

a) Folha de Presenca - (Anexo II)
b) Registro de Frequéncia — (Anexo III)

7 - REVOGACAO

Esta Regulamentacdo entra em vigar a partir desta data e revoga a RG/GP/AP/04/42 e
RG/GP/AP/03/32 e quaisquer disposi¢cdes em contrario.
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Anexo |

MOTIVO DA AUSENCIA

TOLERANCIA DE ABONOS

DOCUMENTO COMPROBATORIO

Regulamentagcdo da situagdo eleitoral (Inciso
incluido pelo Decreto-lei n° 229, de 28/02/1967)
— CLT Art. 473.

Até 02 (dois) dias consecutivos.

Declaracédo do Cartério Eleitoral e Titulo
de Eleitor.

Regulamentacdo da situacdo militar, referidas
na letra “c” do art. 65 da Lei n° 4.375, de
17/08/1964 (Lei do Servico Militar); (Inciso
incluido pelo Decreto-lei n°® 757, de 12/08/1969)
— CLT Art. 473.

Tempo necessario.

Declaragéo do 6rgdo competente.

Convocacéo pela justica (Inciso incluido pela Lei
n° 9.853, de 27/10/1999); Art. 645 combinar com
Art. 822 e 419 paragrafo Unico do CPC; Art.(s).
473, VI, 645 c/c 822, da CLT.

Tempo necessario.

Documentacéo de convocagéo.

Doagéo de sangue (Inciso incluido pelo Decreto-
lei n® 229, de 28/02/1967) — CLT Art. 473.

01 (um) dia a cada 12 (doze) meses de
trabalho

Atestado do hospital ou banco de sangue.

Licenca Paternidade — CF Art. 7° inciso XIX; Art.
10, § 1°, do Ato das Disposi¢des Constitucionais
Transitérias — ADCT.

05 (cinco) dias

nascimento.

subsequente  ao

Certiddo de nascimento.

Licenca Maternidade — CF. Art. 7° inciso XVIII.

120 (cento e vinte) dias consecutivos.

Atestado fornecido pelo médico da
gestante.

Casamento (Inciso incluido pelo Decreto-lei n°
229, de 28/02/1967).

03 (trés) dias consecutivos, incluindo o dia
do matrimdnio.

Cépia da certiddo de casamento.

Falecimento do cbnjuge, ascendente,
descendente, irm&o ou pessoal que, declarada
em sua CTPS, viva sob sua dependéncia
econdmica (Inciso incluido pelo Decreto-lei n°®
229, de 28/02/1967); dependente legal — CLT
Art. 473.

02 (dois) dias consecutivos.

Coépia do Atestado de Obito.

Amamentacao de filho até completar (seis)
meses de idade— CLT Art. 396.

Meia hora por turno.

Atestado médico de amamentagao.

Licenca Médica custeada pela Empresa — Art.
60 § 3° Lei n° 8213 de 24/07/1991.

Até 15 (Quinze) dias.

Atestado passado por médico do INSS,
referendado pela entidade credenciada
pela MGS, ou atestado da entidade
credenciada, sendo que ambos 0s casos
devera ser especificada a Classificacdo
Internacional de Doencgas — CID.

Mé&e acompanhando filho menor de 14
(quatorze) anos ou invadlido ao médico
(Convencéo Coletiva de Trabalho — SINDEAC
2013/2013).

01 (um) dia por més.

Atestado de comparecimento fornecido
pelo médico.

Recebimento de PIS, quando nao Creditado
pela Empresa (Convencgéo Coletiva de Trabalho
— SINDEAC 2013/2013).

Até o limite maximo de 04 (quatro) horas.

Documentacéo de recebimento.

Provas escolares em curso regular de
estabelecimento de ensino oficial ou legalmente
reconhecido, inclusive para exames vestibulares
(Convencéo Coletiva de Trabalho — SINDEAC
2013/2013).

Falta ao servico, entrada ou saida
antecipada, desde que comunicado com
24 (vinte e quatro) horas de antecedéncia,
e que a prova seja realizada dentro do
horério de trabalho e em carater eventual.

Apresentar no prazo de 05 (cinco) dias da
realizagdo da prova declaracdo de
comparecimento.

Impossibilidade de comparecer ao trabalho, por
motivo de greve geral comprovada no transporte
coletiva (Convengdo Coletiva de Trabalho —
SINDEAC 2013/2013).

- Eventual atraso devido a
transporte coletivo.

greve de

Divulgagdo através dos meios de

comunicagéo, publicacdes, etc.
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Anexo I
3 SISTEMA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS  [VESANO:
FOLHA DE PRESENCA
i CNPJ: 33224254 - 0001 - 42 CNAE: 74.70.5-01
EMPREGADO: N°.CTPS: MATRICULA:
CARGO: LOCAL DE TRABALHO:
ENTRADA/SAIDA: INTERVALO P/ REFEIGAO: REPOUSO SEMANAL:
DE As DE As
1° TURNO 2° TURNO HORAS EXTRAS
S = ASSINATURA VISTO CHEFIA
DX 1°TURNO 2° TURNO EMPREGADO IMEDIATA
ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA ENTRADA SAIDA

ASS. EMPREGADO: ASS. CHEFIA IMEDIATA: ASS. CHEFIA SUPERIOR:

DE CONFORMIDADE COMAS PORTARIAS: MTBN°.3.162 DE 08/09/82 E 3.081, DE 11/04/84, ESTAFOLHA DE PRESENCA SUBSTITUI PARA TODOS OS

EFEITOS LEGAIS, O QUADRO DE HORARIO DE TRABALHOE A FICHADE HORARIO DE TRABALHO EXTERNO. APROVADO PELASEBSECRETARIADE

PROTECAOAQO TRABALHO DO MINISTERIO DO TRABALHO, CONFORME OFICIO SPT/GAB.DE.29/84.
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Anexo llI
MGS> REGISTRO DIARIO DE FREQUENCIA | O
MATRICULA:
CARGO: UNIDADE:

DIA ASSINATURA

1 SABADO

2 DOMINGO

3

4

5

6

7

8 SABADO

9 DOMINGO

10

11

12

13

14

15 SABADO

16 DOMINGO

17

18

19

20

21

22 SABADO

23 DOMINGO

24

25

26

27

28

29 SABADO

30 DOMINGO

ASSINATURA DO EMPREGADO: ASSINATURA RESPONSAVEL:




