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GRANDE) (RECIFE

Portaria N2213/2022

O Diretor Presidente do CONSORCIO DE TRANSPORTE DA REGIAO METROPOLITANA DO RECIFE LTDA - CTM, no uso
de suas atribuig¢des estatutarias, e,

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar os procedimentos a serem observados para apuracdo e controle da frequéncia funcional
dos empregados publicos e pessoal a disposi¢cao do CTM;

CONSIDERANDO os termos da comunicagdo interna n° 65/GECH/2016 de 13/07/2016;

CONSIDERANDO a obrigatoriedade de cumprir o disposto na Consolidagdo das Leis Trabalhistas - CLT e, especificamente a Portaria
Ministerial n® 1510

RESOLVE

CAPITULO |
DO SISTEMA DE CONTROLE DE FREQUENCIA FUNCIONAL

Art. 1°- Fica Instituido, no ambito do Consorcio de Transporte Metropolitano-CTM, o Controle da Frequéncia Funcional de Pessoal, através
de registro de ponto eletronico, visando salvaguardar os interesses da relagdo empregaticia do CTM com os seus empregados publicos,
pessoal a disposicdo e estagiarios;

Art.2°- Determinar que o controle da frequéncia funcional de pessoal ¢ atividade de competéncia exclusiva dos gestores do CTM, cabendo
aos mesmos a responsabilidade de oficializar ocorréncias de abonos e descontos para langamento em folha de pagamento, considerando os
informes apurados nos relatorios do espelho de ponto, os quais deverdo serem encaminhados mensalmente, a Geréncia do Capital Humano -
GECH, ao final de cada ciclo mensal, para providéncias requeridas de apontamentos.

Art. 3°- Os colaboradores sujeitos ao regime de ponto eletronico devem, de forma obrigatodria, efetuar diariamente o registro de frequéncia
em cada saida e ingresso do expediente na Empresa, sob pena da aplicagdo das penalidades cabiveis e ser descontado o tempo
correspondente na folha de pagamento do més.

Paragrafo inico- Nos casos de dano, falha ou altera¢do dos equipamentos, que prejudiquem a apuracdo do registro de ponto eletronico, os
referidos registros devem serem feitos de forma manual, na folha de frequéncia providenciada pela Geréncia do Capital Humano - GECH

CAPITULO Il
DA JORNADA DE TRABALHO

Art.4°- Na condigdo de padrdo o CTM possuem 02(duas) jornadas de trabalho:

I- Sendo a primeira de 08(oito) horas diarias, de segunda a sexta-feira, cumprida em dois expedientes, com intervalo para repouso e
alimentacdo de 1(uma) hora, devendo serem observados seguintes horarios:

a) O 1° expediente (manhd) determinado para o periodo de 8h as 12h;

b) O 2° expediente (tarde) determinado para o periodo de 13h as 17h;

II- A 2* jornada de trabalho ¢ de 06(seis) horas diarias, em escala de revezamento, com intervalo de 15min, para repouso e
alimentacdo, computados dentro da jornada de trabalho, exclusiva para os ocupantes dos cargos Assistente de Transportes nas funcdes de

Fiscal de Linhas e Frota e de Vistoria, por for¢a de previsdo em Acordo Coletivo de Trabalho - ACT ;

III- Os Estagiarios e os menores aprendizes deverdo cumprir carga horaria de 04(quatro)horas corridas de 8h00 as 12h00 ou de 13h00 as
17h00, de segunda a sexta-feira.

IV- Todos os empregados sujeitos ao regime de registro de ponto, ficam obrigados a faze-los na entrada do trabalho, saida para refeicao,
retorno da refei¢do e saida do trabalho;

V- Qualquer outro horario de trabalho diverso(s) dos especificados acima, s6 podem ocorrer com a competente aprovagdo do respectivo
Diretor da area.

VI- Em relagfo ao periodo de repouso e alimentacdo, o descanso so6 podera ser fixado no minimo a 3h ( trés ) horas a partir do inicio do
expediente e, no maximo a 5h (horas) decorridas

Paragrafo Unico- As auséncias decorrentes de atraso na entrada ou antecipagao de saida em relagdo aos horarios de expediente, descritos
no caput do artigo 5° estardo passiveis de desconto em folha de pagamento.
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Art. 5°- Para os empregados que cumprem jornada didria de 6 (seis) horas didrias, em escalas, plantdes de trabalho e folgas estabelecidas no
final de semana serdo determinadas pela Geréncia responsavel, a qual devera informar o tipo de escala com antecedéncia minima de 48
horas a Geréncia do Capital Humano/Divisdo de Administragdo do Capital Humano;

Art. 6°- O horario de 8 (oito) horas diarias, terd intervalo intra jornada de 12h00 as 13h00, ndo sendo permitido registro de saida e entrada
no mesmo horario ou em tempo inferior a 60 (sessenta) minutos em cumprimento ao disposto no art. 71 da CLT;

Art. 7°- A permanéncia do empregado nas dependéncias da empresa, fora do periodo estabelecido para cumprimento da jornada de trabalho
e/ou compensagado, ou seja, antes das 8horas e ap6s as 17h, somente sera computada para efeito de horas extras (banco de horas) quando
essas horas forem expressamente autorizadas pela Diretoria da unidade com antecedéncia minima de 24hs;

Art.8°- Os atrasos e saidas antecipadas do empregado durante os expedientes ndo compensados dentro do proprio més, serdo acumulados e
computados para fins de efeitos legais, inclusive com reflexos na promogdo, contagem de tempo de servigos, férias e aplicacdo de
penalidades disciplinares e descontos em folha imediatamente posterior a ocorréncia;

CAPITULO III
DO REGISTRO DE PONTO

Art.9°- Os empregados que tenham dificuldades de cadastramento de suas digitais para registro do ponto, deverdo utilizar cartdes
especificos que serdo entregues a pedido e, sem custo para os empregados.

Art.10°- O comprovante emitido pelo sistema de registro eletronico de ponto devera ser mantido sob a guarda do empregado, com vistas a
viabilizar a conferéncia, fiscalizacdo e assinatura do Relatorio de Espelho de Ponto;

Art.11°- Mensalmente o Relatorio do Espelho de Ponto sera impresso, para conferéncia pelo empregado e fechamento das justificativas de
auséncias, registro de faltas ou atrasos, apontamento de horas excedentes da jornada, e horas trabalhadas, devendo a chefia imediata
consolidar os informes para langamento das ocorréncias em folha.

Art.12°- As ocorréncias de faltas ao expediente e/ou saidas antecipadas, mesmo que abonadas, durante o expediente devem ser
obrigatoriamente informadas aos 6rgdos de recursos humanos em até 72h apds suas ocorréncias, através de expediente administrativo
formal.

CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS

Art.13°- As autorizagdo para realizagdo de horas extraordinarias e abono de faltas/atrasos ¢ de competéncia exclusiva dos gestores da
empresa, entendidos assim, os Gerentes e Supervisores I, os quais estdo autorizados a promoverem abonos e/ou descontos para langamento
das ocorréncias na folha de pagamento:

Art.14°- As ocorréncias verificadas durante o més serdo processadas e emitidos os Relatorio do espelho do Cartdo de Ponto, o qual sera
enviado pelo 6rgdo de Recursos Humanos , até o 5° (quinto) dia util apds término do més de apuragdo, para as devidas corregdes e
informacdes do Gestor da unidade de lotagdo do empregado, para as providencias devidas.

Art.15°- A Geréncia do Capital Humano, através da Divisdo de Administragio do Capital Humano, caberé fiscalizar, apurar e tabular os
dados do registros de ponto.

CAPITULO V
DAS HORAS EXTRAORDINARIAS

Art.16°- Horas extraordinarias eventualmente trabalhadas em regime de sobre jornada devem ser apuradas e creditadas em banco de horas,
tudo em conformidade com o Acordo Coletivo de Trabalho - ACT vigente, nao sendo autorizado em nenhuma hipdtese a execug@o de horas
extras em carater permanente ou habitual;

Art.17°- Nao serdo descontados nem computados com jornada extraordinaria as variagdes de horario no registro de ponto ndo excedentes de
05(cinco) minutos didrios, em cumprimento ao disposto no art. 58 da CLT;

Art.18°- Fica proibido a realizagdo de horas extraordinarias no intervalo destinado ao repouso e alimentagao.
CAPITULO VI
DAS FALTAS E ATRASOS

Art.19°- As faltas ou atrasos injustificados ao trabalho implicarao no desconto do dia de trabalho ou fragdo dele e, consequente desconto do
repouso semanal remunerado da referida semana.

Art.20°- Podera ser concedido pela Geréncia de cada 6rgdo, o abono de 2 (duas) faltas a cada més, sem possibilidade de acumulo, nos
casos em que haja necessidade comprovada de auséncia para acompanhamento de pessoa da familia a consulta ou internamento médico ou
qualquer outro fato superveniente, desde que entendido como justificado pela chefia imediata. A concessdo de de 2 (duas) dos referidos
abonos ¢ Liberalidade do empregador, ndo se constituindo em nenhuma hipédtese direito adquirido pelo empregado

Art.21°- O empregado que deixar de comparecer ao trabalho sem autorizag@o da sua chefia imediata estara sujeito a aplicagdo de sancdo
disciplinar, de acordo com a gravidade da ocorréncia;

CAPITULO VII
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DOS LIMITES DE TOLERANCIA DE ATRASOS

Art.22°- Ndo serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagdes de registro de ponto ndo excedentes de cinco
minutos, observando o limite maximo de 10 minutos diarios Fundamento legal: Art. 58,§ 1° da CLT.

CAPITULO VIII

DO TRABALHO EXTERNO

Art.23°- Quando a execugdo de trabalho externo, for periodo superior a 3(trés) dias, que impossibilite o registro de ponto, devera ser
preenchido pelo empregado e assinado pela chefia imediata o Formulario de Registro de Frequéncia Manual (anexo I), ndo sendo permitido
registros iguais em todos os dias e/ou horarios de marcagdo. Quando ocorrer trabalho externo sera obrigatorio no verso da Folha de
Frequéncia o registro resumido das atividades executadas.

CAPITULO IX

DOS EMPREGADOS CEDIDOS E A DISPOSICAO

Art.24°- Os servidores cedidos a disposi¢do do CTM também estardo sujeitos ao registro de ponto, desde que alcancados por tal
disciplinamento;

Art.25° Os empregados do CTM cedidos a outros Orgdos terdo o pagamento de salario suspenso na auséncia de atestado de frequéncia
manual emitida pelos 6rgaos Cessiondrios, respeitando o lapso temporal estabelecido no convénio de cooperagao técnica administrativa.

CAPITULO X
DA DISPENSA DO REGISTRO DE PONTO

Art.26°- Apenas os empregados ocupantes de Cargos Comissionados, titulares de FG1 (supervisor I) e Gestores de Terminais ndo estardo
submetidos ao registro de frequéncia, sem dispensa do preenchimento da Folha de Frequéncia mensal.

CAPITULO XI
DO PROLONGAMENTO DA JORNADA DE TRABALHO

Art.27°- As horas extras decorrente de prolongamento da jornada de trabalho, serdo obrigatoriamente langadas em banco de horas, tudo de
acordo com Clausula do Acordo Coletivo de Trabalho vigente, ndo se admitindo quitagdo em pectnia;

Art.28°- As horas trabalhadas em folgas, sabados, domingos, feriados, ponto facultativo ou qualquer dia que ndo houver expediente, serao
descontadas para apuragéo do seu total o periodo referente ao intervalo para descanso e/ou refeigao.

Art.29°- No periodo trabalhado até 4h ndo ocorrera descanso na jornada.
Art.30°- Periodo trabalhado de mais 04h até 06h tera descanso intra jornada de 15min.
Art.31- Periodo trabalhado de mais 06h ocorrera descanso de 1h na jornada.
Art.32°- As horas trabalhadas aos domingos, feriados, pontos facultativos ou quaisquer dias para complementar a jornada semanal, exceto o
séabado para os que trabalham em escala de revezamento, sdo consideradas como horas normais, ou seja, ndo sera acrescido o percentual de
50% ao valor referente a hora trabalhada. Se as horas prestadas ultrapassarem a jornada diaria, excedente sera considerado como hora extra.
CAPITULO XII
DO ADICIONAL NOTURNO

Art.33° No periodo trabalhado pelo empregado, entre 22 horas de um dia e as 5 horas do dia seguinte serd garantido o recebimento da hora
de Adicional Noturno cujo valor corresponde a 20% do valor da hora normal trabalhada, calculada sobre o salério base.

CAPITULO XIII
DA FLEXIBILIDADE DO HORARIO

Art. 34°- Serd admitida a flexibilizagdo do horario de entrada e saida no 1° e 2° expediente de trabalho, desde que preservado o
cumprimento da carga horaria de 08 (oito) horas didrias, podendo o registro de frequéncia na entrada do 1° expediente ser efetuado das
8h00 as 9h00 e o de saida do 2° expediente das 17h00 as 18h00 horas.

Art.35° Sem prejuizo do horario estabelecido no artigo 4°, para inicio da jornada de trabalho, fica admitida sua flexibilizagdo ndo superior
a uma hora na entrada da manha ou do retorno do intervalo de descanso do almogo, devendo o empregado no mesmo dia complementar sua
jornada de trabalho diaria;

Art.36°- A flexibiliza¢@o ndo podera ser utilizada pelo empregado quando houver prévia convocacdo da sua chefia imediata para o exercicio
de atividades durante o expediente padrdao do CTM. Caso haja necessidade do empregado ultrapassar o limite de flexibilidade de horario, o

empregado devera solicitar autorizacdo de sua Geréncia;

Art.37° - Para os empregados que cumprem jornada diaria de 6(seis) horas ndo havera flexibilidade de horario.
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CAPITULO XIV

DO BANCO DE HORAS

Art.38°- Fica autorizado a manutengdo do banco de horas para registrar a compensagdo das horas trabalhadas excedentes a jornada de
trabalho, quando prestadas por necessidade dos servigos.

Art.39°- As horas extras trabalhadas em um dia, poderdo serem compensadas pela correspondente pela diminuicao de horas de trabalho em
um outro dia, de maneira que a compensagdo ocorra antes de 01(um) ano.

Art.40°- O excesso de horas extras aferidas no periodo de um més, que nido forem objeto de compensacgao, serdo transportadas para o més
subsequente;

Art.41°- A autorizagdo para a realizagdo do trabalho extraordinario, fica limitada a prestagao de 40h suplementares a cada trimestre;

Art.42°- Horas extras excedentes ndo compensadas serdo pagas em pecunia acrescidas de 50% no seu valor, se ap6s 01(um) ano nao forem
compensadas.

Art.43°- O empregado que realizar horas excedentes a jornada de trabalho, sem autoriza¢do de sua chefia imediata, executando-se aquelas
nos limites da flexibilidade, esta passivel de punicao disciplinar, sempre garantidos os principios do contraditério e da ampla defesa;

CAPITULO XV
DO ACOMPANHAMENTO MENSAL

At.44°- Sera disponibilizado aos empregados no ultimo dia do més, espelho de ponto, para que os empregados possam verificar seus
registros, bem como reconhecer sua autenticidade, por intermédio de sua assinatura.

Art.45°- Aposto assinatura, os abonos e/ou desconto de faltas e atrasos injustificados devem ser registrados no proprio espelho de ponto
para viabilizar seu langamento em folha;

CAPITULO XVI
CONSIDERACOES GERAIS

Art.46°- Sera considerada falta grave, passivel de puni¢ao disciplinar, qualquer ato praticado pelo empregado que anule, prejudique ou tente
fraudar a correta apuracgdo dos registros de frequéncia;

Art.47°- O empregado que deixar de comparecer ao trabalho sem autorizagdo da sua chefia imediata estara sujeito a aplicacdo de sangdo
disciplinar, de acordo com a gravidade da ocorréncia, sem prejuizo dos descontos de salario;

Art.48°- Nao sera permitida a permanéncia do empregado nas dependéncias do CTM apds o horario estabelecido para cumprimento da
jornada de trabalho, salvo quando estiver laborando em regime de sobrejornada, desde que devidamente autorizado pela respectiva
Gerencia.

Art.49°- Alteragdes no cumprimento da jornada de trabalho relacionadas com a mudanga temporaria ou definitiva de horérios, somente
devem ser encaminhadas para analise dos orgdos de recursos humanos, quando previamente autorizadas pelo Diretor da area/Gerencia
imediata do empregado, devendo em qualquer condi¢do prevalecer os interesses dos servigos;

Art.50°- Qualquer alteragdes temporarias no cumprimento das jornadas de trabalho, somente sera admitida mediante prévia assinatura do
termo aditivo ao contrato de trabalho, resguardando o direito do CTM reestabelecer a jornada primitiva de acordo com as necessidades dos
servicos e/ou quando cessar a causa que tenha dado origem a proposta do horario excepcional.

Art.51° - Casos omissos serdo tratados pela Gerencia do Capital Humano e, devidamene regulamentados pelo Sr. Diretor Presidente

Art.52°- Esta Portaria entra em vigor nesta data, retroagindo os efeitos a 1° de novembro de 2022.

Recife, 17 de novembro de 2022.

DIRETOR PRESIDENTE

a) FLAVIO ANTONIO COSTA MIRANDA SOTERO

ANEXO UNICO
FORMULARIAO DE REGISTRO DE FREQUENCIA MANUAL
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11/2022
ENTRADA SAIDA ENTRADA SADA - ASSINATURA
;
2 FERIADO FERIADO FERIADO FERIADO FERIADO
3
4
5 HXXXXXX XXXXXXX XXXXKXXK YOOKXAX YOOOXKKK KR XX KARX,
6 XHXXXXXX XXXXXXX XOOOXXXK XHXXXXKX OOOCKOOKXXXHXHXXKX
7
8
9
10
11
12 HOOKXXX KXXXXXX XHXXXXX KKK YOOOKIKHKKHXXKNX
13 YOXOKXKX KXXXKXX XXXXXXX XXHXHXK YOOOOOCXXHKXKIXX
14
15 FERIADO FERIADO FERIADO FERIADO FERIADO
16
17
18
19 YOXXXXX HXXXXXK XHXXXXXXK XXHXXXX FOOKKXXHXHKHKKH KKK KX
20 XXXXXXK XXXXXXX XXXXXXX XHXXXKXX KOOOOCHHKHKKAXX
21
22
23
24
25
26 XXX XOOOKXKX XXXXXXX XXXXHXXK HOOCKHXXHHOKHKHKKKRX
27 XXOOXKX MK XOXXXXX YOOKXXX JOOKKKHKHKOOKKXKXX
28
29
31

(Assinatura do Servidor)

(Assinatura e Carimbo do Gerente)

Documento assinado eletronicamente por Juliana Santiago Barros, em 17/11/2022, as 15:27, conforme horario oficial de Recife, com

fundamento no art. 102, do Decreto n? 45.157, de 23 de outubro de 2017.

https://sei.pe.gov.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=35797927&infra_siste...

5/6


http://legis.alepe.pe.gov.br/arquivoTexto.aspx?tiponorma=6&numero=45157&complemento=0&ano=2017&tipo=

21/11/2022 14:38 SEI/GOVPE - 30581759 - GOVPE - Portaria
)

| eletrénica

———

r
JEI! L‘j Documento assinado eletronicamente por Flavio Antonio Costa Miranda Sotero, em 21/11/2022, as 11:45, conforme hordrio oficial
de Recife, com fundamento no art. 102, do Decreto n? 45.157, de 23 de outubro de 2017.

assinatura

| eletrénica

CONSORCIO DE TRANSPORTES DA REGIAO METROPOLITANA DO RECIFE
Cais de Santa Rita, 600, - Bairro Santo Anténio, Recife/PE - CEP 50020-360, Telefone: (81) 3182.5510
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