PORTARIA N° 117/97

O Diretor Presidente da Empresa Metropolitana de Transportes Urbanos-
EMTU/Recife, no uso de suas atribui¢des,

RESOLVE:

| - Alterar a Portaria n® 332/95, no que diz respeito as Normas de Controle de
Frequéncia, que passa a vigorar com a denominacdo de Normas Qe Acesso €
Controle de Frequéncia, na forma que se detatha no Anexo |, deste mstrumento.

Il - Estabelecer que sejam mantidas as demais determinacdes constantes da
Portaria aqui alterada. '

lii - Determinar que esta Portaria entre em vigor a partir do dia 04 de agosto de 1997.

IV- Revogar as disposicGes em contrério, observado o estabelecido anteriormente.
Recife ,01 de agosto de 1897

SO\ S

DIRETOR PRESIDENTE

a) OSWALDO CAVALANTI DA COSTA LIMA NETO

[ %’G EMTU/RECIFE

EMPRESA METROPOLITANA DE TRANSPORTES URBANOS




—

Anexo da Portaria n@ 117/97

NORMA DO SISTEMA DE RECURSOS HUMANOS

ASSUNTO: CONTROLE AUTOMATICO DE ACESSO L
FREQUENCIA

1. OBJETIVOS

1 1 Estabelecer critérios e procedimentos a seren adotados na Empresa para O controle
de frequéncia ¢ suas implicagdes na vida funcional dos empregados.

Estabelecer crténos € procedimentos para o controle do acesso € movimentagdo de

empregados, estagiaros ¢ \isitantes nas dependéncias da EMTU/Recife.

2. CONCEITOS
2.1 Controle de Frequéncia -— ¢ o acompanhamento do registro da assiduidade ¢
lagdo aos horarios de trabalho estabelzcidos

d=2 pontualidade dos empregados, em re

pela Empresa.

é o conjunto de caracteres proprios e exclusivos de

Identidade Funcional -
habil e necessario a identificagdo dos

29
cada empregado, registrado em documento
mesmos.

23  Cracha— ¢ oinstrumento de identificagdo das pessoas que circulam pelas depen-
déncias da Empresa.

24 Sistema de Controle Automatico de Acesso € Frequéncia (SAF)- € o sistema
que permite o controle automatizado de acesso as instalagdes da Empresa ¢ 0
registro de frequéncia dos empregados.

25  Jomada Flexivel de Trabalho - é a flexibilidade de horario para o empregado cum-

bedecida a jornada minima mensal ¢

prir sua jornada de trabalho, desde que O
respeitado o intervalo para repouso € alimentagao.

- ¢ o tempo trabalhado dentro da jommada flexivel que ultrapasse a jormada

2.6, Credito
de 08 (oito) horas diarias de trabalho.



2.7. l?ébito - € 0 tempo ndo trabalhado dentro do horario flexivel que ndo complete a
jornada de 08 (oito) horas diarias de trabalho.

3. COMPETENCIA

3.1, Compete ao Departamento de Recursos Humanos - DRH:

- a responsabilidade pela operacionalizagdo, acompanhamento, avaliagdo e alterago do
Sistema e pela emiss3o e controle dos instrumentos normativos especificos.

- a emussdo e distribui¢do da [dentidade Funcional dos empregados e dos Crachas dos es-
tagiarios, € a emiss3o ¢ envio ao Departamento de Admunistragdo - DAD, dos demais

. crachas especificados no item 4.2.1.3.

3.2, Compete ao Departamento de Planejamento Empresarial -DPE, através da Diviso
de Informatica- DINF, a responsabilidade pelo suporte técnico ao Sistema, desde que
solicitzado pelo Departamento de Recursos Humanos- DRH.

3.3, Compete 20 Departamento de Administragdo- DAD providenciar a distnbuigao dos
Crachas de Visitante | Pessoal em Senvigo, e do Pessoal das Empresas Prestadoras de

Servicos de Limpeza e Vigilancia, bem como exercer o controle das disposigdes desia
norma, NO que concerne ao acesso as instalagdes da Empresa.

3.4. Compete as Empresas Prestadoras de Servigos de Limpeza ¢ Vigilancia reembolsar a
EMTU/Recife pelos custos da confecgao dos crachas, conforme contrato celebrado.

-

3.5. Compete ao Diretor de cada area e as Chefias de Departamento,o abono de faltas e
atrasos dos empregados, conforme o estabelecido nesta norma.

3.6. Compete as Chefias, em todos os niveis, zelar pelo cumprnimento desta norma.

CONTROLE AUTOMATICO DE ACESSO E FREQUENCIA

A
Sy

41 ACESSO AS INSTALACOES

O acesso do empregado as instalagdes da Empresa dar-sc-2 mediante a insergdo

4.1.1.
da identidade funcional nas leitoras dos terminais eletronicos instalados nas areas

internas da Empresa.



dispordo de cracha

Os estagiarios, para acesso s dependéncias da Empress,
ridos nas leitoras

L e
com a designagdo ESTAGIARIO”, que deverdo ser inse
dos terminais eletronicos.
4.1.3. O acesso de visitantes a quaisquer das instalagoes da EMTU/Recife, com ExEery
dantil do

da area de vendas e comercializagdo de Vale Transporte € Passe Estu

Departamento Comercial- DEC, far-se-a da seguinte forma:

- Por ocasido de sua entrada, o visitante devera entregar 20 recepcionista um
documento e recebera em troca um cracha com a identificagao “VISITANTE",
que lhe servira de acesso as dependéncias da Empresa. Na saida sera eferuada a

respectiva troca de documentos.

414 O acesso de empregados de firmas prestadoras de servigo temporario
dar-se-a mediante a  utilizagdo de crachas especificos, com 2 denominagio “EM

SERVICO” ¢ far-se-a da mesma forma especificada no item 4.1.3..

rvicos de Limpeza
catorios individuais

O acesso dos empregados das Empresas Prestadoras de Se ¢

4.1.5
Vigilancia dar-se-a mediante a nsergao dos crachas identifi
nas leitoras dos terminais eletronicos.

41.6. Os empregados de outras empresas,cedidos a EMTU/Recife, terdo acesso a iden-
tidades funcionais idénticas as dos empregados da Empresa.

47 IDENTIDADE FUNCIONAL/CRACHA

472 | Face as caractensticas do Sistema, a [dentidade Funcional e o Cracha assumirdo,
além da funcdo de identificagdo, a funcdo de desbloqueador do equipamento
para fins de acesso as dependéncias da Empresa € para o registro automatico de
frequéncia, sendo dotados de um sistema de codigo de barras. Séo classificados
da seguinte forma;

42 1.1. Ideatidade Funcional
Destinada exclusivamente aos empregados da Empresa (modelo anexo) , visa
identificar o emprezado nas portarias de acesso da Empresa, sendo obrigatono
o seu uso em todas as suas dependéncias e no €xercicio externo das atnibuigdes
funcionais.

<212 Identidade Funcional Provisoria

Destinada exclusivamente 2os empregados, quando da auséncia da [dentidade




Funcional, por motivo de perda ou esquecimento, com validade de Ol (um)dia

{modelo anexo).

42 13. Cracha

Os crachas sio classificados de acordo com o critério a seguir:

a) Cracha de Estagiario
sa (modelo

Destinado exclusivamente aos estagiarios contratados pela Empre
MTU e a

anexo), de acordo com Termo de Compromisso assinado entre a E

Entidade de Ensino.

b) Cracha de Visitante

Destinado exclusivamente a todas as pessoas que entrarem nas dependéncias

internas da Empresa (modelo anzx0).

c) Cracha do Pessoal em Servigo
estadoras de

Destinado exclusivamente aos empregados de outras empresas ¢ pr
@ Sér=

servicos, contratadas pela EMTU/Recife (modelo anexo), para realizagao d

vICO lemporano.
d) Cracha do Pessoal de Limpeza ¢ Vigildncia

Destinado exclusivamente ao pessoal das Empresas Prestadoras de Servigo de
Limpeza e Vigildncia.
4.2.2. O empregado esta obngado a conduzir a [dentidade Funcional devidaments
presa a parte frontal supenor da vestimenta, de forma visivel, quando em

servico, e exibi-la quando solicitado.

4.2.3. Todo e qualquer estagiario, visitante, pessoal em servio e empregados das
Empresas Prestadoras de Servigo de Limpeza e Vigildncia so pode ter acesso
is dependéncias da Empresa, mediante o porte do respectivo cracha, que deve
ser conduzido devidamente preso & parte frontal supenor da vestimenta, de

forma visivel, devendo ser exibido quando solicitado.
42.4. Cabe ao portador facilitar a visualizagdo da [dentidade Funcional € do Cracha,
evitando que permanegam virados, encobertos por papéis, adesivos, agasalhos,

capas, gravatas € outros.

425 A Identidade Funcional ¢ emitida pela EMTU/Recife,sem onus para o usuano,



42.7.

4.2.12.

_Por ocasiio do desligamento ou substituicao do empregado das Empre

. Em caso de perda’/esquecimento d

Em caso de perda ou danificagdo da [dentidade Funcional, o empregado dev.e
recorrer 2 Divisio de Beneficios- DVDB/ DRH, para aquisigdo da Z2a. vig,
que sera debitada ao solicitante em folha de pagamento, salvo na hipotese

de desgaste normal decorrente de sua utilizagao.

dastrais, a Divisdo de Beneficios-

Quando ocorrer alteragdo funcional dos dados ca
al sem Onus para o empregado.

DVDB/ DRH emite uma nova Identidade Funcion

Por ocasido do desligamento do empregado, este se obriga a restituir a [dentidade

Funcional & Divisio de Administragdo de Pessoal- DIAP/ DRH.

Por ocasido do término do estagio, o estagiario deve devolver o seu Cracha a

Divisio de Administracdo de Pessoal- DIAP/ DRH.

sas Presta-

igilancia, o cracha sera obrigatoriamente devol-

doras de Servigos de Limpeza e V
vido 4 Divisio dez Servicos Geraise Transportes- DISG/ DAD.

4a [dentidade Funcional, o empregado deve se

dirigir 4 Recepgdo, para mediante a entrega de um documento identificatorio

receber uma “Identidade Funcional Provisona’.

sarias no formulario “Controle de [denti-

a) A Recepgao raz as anotagoes neces
da o documento de identificagao em

dade Provisora' (modelo anexo), ¢ guar
local apropniado.

Entrega a Identidade Provisona, alertando que, ao final do expediente, 2 mes-
ma devera ser devolvida 2 Recepgdo, quando entdo ser-the-a entregue 0 docu-

mento identificatério que ficou retido.

o empregado néo devolva a [dentidade Provisoria no final do expediente,

c) Caso
AD, que,através de Comuni-

a Recepgdo deve, no dia seguinte, comunicar ao D
cacdo Interna, informa 20 DRH, para as providéncias que se fizerem necessa -

nas.

A Identidade Funcional ¢ de uso pessoal e intransferivel. O empregado que des -
cumprir as normas aqul estabelecidas para utilizagdo da mesma, esta sujeito as
nenalidades preyvisias em isi ¢ a5 normas  disciplinares  aplicavels 20 caso,
observando-se o disposto na norma PUNICOES.
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4.4.

4.4.1.

4472,

REGISTRO DE FREQUENCIA

O registro de Frequéncia dos empregados ¢ efetuado 2 partir de processo eletro-

nico usado para o controle de acesso as dependéncias da Empresa. Para isso
serio utilizados relogios eletronicos de ponto, atraves dos quais serao efetuados
os registros de entrada e saida dos empregados no Sistema de Controle Automati-

co de Acesso e Frequéncia- SAF.

Os relogios serdo  instalados nas entradas principais das dependéncias intemas

da Empresa, especificadas a seguir:

_ Sede da EMTU/Recife;

- Departamento Comercial- DEC;

_ Centro EMTU de Formagao Profissional;

- Divisdo de Servigos do Mobiliario- DMUB.

Todos os empregados da Empresa, inclusive até o nivel de Chefia de Depariamento
/Assessoria, estdo sujeitos 2o registro automatico diario de frequéncia, atraves
da insercdo das identidades funcionais nas leitoras dos terminais eletronicos.

Os empregados cedidos a EMTU/Recife, dispordo de matricula para o registro ¢

entrada de frequéncia.

Os estagiarios disporao de crachas numerados sequencialmente para 9 registro

e controle de frequencia.

JORNADA DE TRABALHO

A jornada de trabalho da EMTU/Recife compreende 0s regimes de horano,

estabelecidos nios coniratos de trabalho.

S3o adotados 02(dois) regimes de horario na EMTU/Recife:

a) ‘Horério integral de 08(oito) horas dianas:
8:00 as 12:00 horas,

- Turno da manhé: de 0

- Tumo da Tarde: de 14:00 as 18:00 horas.



b) Horario de 06 (seis) horas didrias, em tumos de revezamento.

omercial- DEC e da Divi -

3 Os horarios de funcionamento do Departamento C
TE, sdo 0s seguintes:

J.4.0.
sdo de Senvicos do Mobiliarto Urbano- DMUB/ D

a) DEC- 07:30 as 17:00 horas, com intervalo para repouso ¢ alimentagdo mi-
nimo de 01 (uma) hora, em escalas de revezamento,

b) DMUB- 08:00 as 12:00 horas
13:00 as 17:00 horas, ¢

minimo de 01 (uma) hora.

om intervalo para repouso € alimentagao

444 Osempregados que cumprem uma jomada diana de 06(seis) horas, devem
seguir as escalas de trabaino e folga estabelecidas pela Chefia do Deparia-
mento, que devem ser remetidas a Divisao de Administracdo de Pessoal-DIAP

/ DRH até 02 (dots) dias uteis anterjores a 0corréncia.

445 O intervalo para repouso ¢ alimentacdo sera de no minimo de 01(uma) hora.
a) No caso do empregado, com carga horaria de 08 (oito) horas dianas, n2o sair
para o almog¢o, permanecendo no recinto da Empresa, ou de encontrar-se <
atividade externa, 20 final do expediente O Sistemna abatera 02(duas) horas do

total de horas trabalhadas no dia. Nesse caso, O empregado ficara isento co
registro de entrada e saida nesse intervalo. O Sistema abatera 01 (uma) hora do
total de horas trabalhadas no dia, no caso do Departamento Comercial-DEC e

da Divisio de Servigos do \Mobiliario Urbano - DMUB/ DIEE:

o intervalo para repouso € alimentagao somente

b) A realizagZo de hora extran
m4.6.

sera considerada se autorizada, conforme explicitado no ite

a partir do nivel de Inspetor até o de Chefia de
oria, inclusive, sera permitida a realizagdo de 01 (uma)

de almogo, sem autornzagao prévia . (Quinzenalmente o
para acompanhamento €

¢) No caso das chefias,
Depariamento / Assess

hora extra no intervalo
DRH enviara o Espelho de Ponto a Chefia imediata,

vIStO NOo mMesmo.

4.4.06. A saida do empregado durante 0 expediente , & SETVIGO dependera de expressa
autonzacdo da Chena do Depariamento od de seu substituto, atraves do

formulario AUTORIZACAO DE SAIDA A SERVICO, em anexo.

e —

cujas atividades sao preponderantemente extermas, s
lizar um codigo de fungdo especitica,.

Os empregados, s
credenciados pelo Sistema a uti

'JL.
'J 4
O

147  Assaidas e auséncias do empregado durantc 0 expediente em cardter particu -

e



448

449

4.4.10.

Ix
B

44135,

lar & que ndo atendam a requisitos de urgéncia, devidamente justificados , de-
verdo ser objeto de desconto do periodo de tempo correspondente na folha de

pagamento do més subsequente, desde que nio compensados, conforme o
estabelecido nesta norma..

Os periodos de tempo dos atrasos e saidas do empregado durante o expediente,
ndo compensados, serdo acumulados ¢ computados para fins de somatorio de faltas
correspondentes durante o ano, para todos os efeitos legais, inclusive para

promogao , contagem de tempo de servigo, fénas, licenga-prémio e aplicagdo de
penalidades disciplinares.

Néo € permitido ao empregado deixar de comparecer ao servigo sem motivo
justificado, podendo o mesmo, além de desconto em folha de pagamento

incorrer em penaiidade a ser aplicada pela Empresa, observando-se o disposto
na norma PUNICOES.

Todo empregado que neacessiiar ausentar-se, momentaneamente, do seu setor
de trabalho, na area interna da empresa, deve comunicar ao Chefe imediato
ou a Secretaria o lugar ondz pode ser encontrado.

O empregado que necessitar ausentar-se durante o horano de expediente, pa-
ra consulta medica/ odontologica, deve solicitar ao Chefe de Departamento /

Diretona o preenchimento do formulario “Autonzagdo para Comparecimenio a
Consulta Meédica/ Odontologica” (formulario em anexo).

a) Os empregados que tenham carga horana diana de 06(seis) horas, deveréo
marcar as consultas medicas no horano nao coincidente com o de  seu
expediente, salvo os casos de emergéncia.

b) ApOs consulta e devidamente preenchido, o formulario deve ser apresenta-
do a Cheha de Depariamento, que se encarregara de envia-lo a0 DRH.

O zbono de faitas , 81rasos ¢ ausencias para consulta médica/odontologica deve

ser encammhado “ao DRH, no dia seguinte_a ocorrencia, « dé_v"\dé?ﬁéﬁtc,

comprovado/ justificado através de documento competente._ a -

As justificativas de abono encaminhadas fora dos prazos estabelecidos nesta

norma, devem ser devolvidas pelo DRH a unidade emissora,informando o scu
indeienmento.
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4.5 JORNADA FLEXIVEL DE TRABALHO

O horano de trabalho dos em

: ‘ pregados da EMTU/Recife podera ser tlexibilizado, desde que
cumpnda a jomada minima m

ensal de trabalho, de acordo com o expiicitado a seguir;

4.3.1L. A carg?{ horana didria de 08 (o1t0) horas podera ser cumprida no periodo  de
07:00 as 19:00 horas, desde que nao haja prejuizo das tarefas e obrigagdes de
cada empregado, de acordo com o interesse da Empresa.

L
i
1~

A Chefia podera solicitar a presenga do empregado no seu horario normal de tra-
balno, desde que seja considerada a necessidade/urgéncia do servico.

4.3.3. Deve ser respeitado o iniervalo minimo de 01 (uma) hora para repouso e alimen-
iacdo.

4.5.4. As jornadas do primeiro e segundo expedientes serZo de, no minimo 03 (trés) ho-
r2s e, no maximo 05 (cinco) horas, respeitados os limites de saida e de retomo
do periodo de repouso e alimentagdo, com excecdo do mencionado no
subitem 4.5.1C, ¢,

da
(W)
V)

A permanéncia do empregado nas dependéncias da Empresa, fora do periodo es -
tzbelecido parz cumprimento da jormada de traballio, ou seja, das 07:00 as 19:00
noras, somente sera computada para efeito de horas extras, quando essas hoias
forem expressamente autorizadas pela Chefia do Departamento / Diretora do
mesmo, 2m formularo proorio.

4.5.6. O servigo extraordinario somente sera realizado com a expressa autonzagio, por
escrito, da Chefia do Depariamento / Diretoria, respeitando-se as determinagdes
legais e adrmunistrativas em vigor, devendo ser utilizado para compensacio de
noras nao trabalhadas.

4.5.7. Os créditos e os débiios apurados durante o més, e que ndo foram devidamente
compensados, serdo obrigaicriamente compensados na primeira quinzena do
mes subsequente, ndo sendo permitido ullrapassar esse limite. !

4.5.8. N&g sera permitida 2 compensagio de faltas ndo regulamentadas. nio abonadas
pela Cheha de Departamento/Diretona, de acordo com o estabelecido nesta Norma.
o . :
14.3.9. Os empregados que possuem hora extra incorporada, por conta de Acordo Coletivo

de Trabalho, no caso de terem acumulado crédito de horas trabalhadas até o final do
més, terdo, automaticamenie, acatidas pelo Sistema, as horas incorporadas e ja ;

!

l' pagas pela Empresa. =
pag e

|

|

|




4.3.10. A jornada flexive| de trabalho para as caefias, a panir do nivel de [nspetor até o

mve! ‘_jﬁ Chefia de Departamenio/ Assessona, inclusive, fica estabelecida conforme
explicttado a seguir:

a) Devera ser cumpnda a carga horaria minima mensal:

b) Credibs e débitos apurados durante o més, deverdo ser compensados, obrigato-

ramente, até o dia 15 (quinze) do més subsequente, nio sendo permutido ulira-
passar esse limite:

¢) Horas exiras poderdo ser realizadas, inclusive no intervalo do almogo,  desde
que respeitado o intervalg MINIMO para repouso e alimentagio, e fora do periodo
estabelecide para cumprimento da carga horara didria (07:00 35 19:00), no
subitem 4.5.1., sem autonzagdo prévia da Chefia Imediata. Quinzenalmente

o DRH enviara o Espelho de Ponto a Chefia Imediata, para acompanhamenio
€ ViStOo no mesmo:

a) Aplica-se as Chefias o disposto no subitem 4.5.9, relativo a hora 2xtra
Incorperada;

2) No caso de SAIDA A SERVICO, as referidas Chefias serio credenciadas pelo
Sistema para utilizacio de um codigo de fungdo especifica.

5. HORAS EXTRAORDINARIAS

g

4.6.1.  Considera-se hora extraordinaria O tempo trabalhado fora dos limites defnj-

dos no regime de horario estabelacido na contrato de trabalho d= cada 2mpre-
gado.

+.6.2. O servigo exiraordinario somente sera realizado com z eXpressa autorizacio |
por escrnito da Chefia de Departamento, € 0 de acordo da Diretoria da area
respeitando-se as determinagdes legais e administrativas em vigor. Deve sor
compensado por horas ndo trabalhadas desde que autorizado pzla Chefia de
Departamesnto.

4.6.2 1. Cabe a Chefia de Departamente preencher o formulanio “Autorizacio para Rea-
lizagic de Serico Extraordinano”(formulario em anexo), solicitar autonzaciog
da Diretona da area e encaminha-lo ao DRH, no prazo maximo de 48 (quarcn-
t2 e o1to) horas , ap0s a realizacdo do mesmo.




-

47  AUSENCIA DE A{ARCACAO DE PONTO

; - = - — y re ado, ex-

4.7.1. A auséncia de marcagdo da frequéncia n2o sera descontada do empregacy,
clusivamente nos casos abaixo:

- por motivo comprovado de doenca,

- nos casos previstos em lei, devidamen _
- por compensagdo de horas extraordinarias realizadas, previar Sirpemel

das pela Chefia de Departamento, com & concordincia da Diretona ,
- nos casos previstos no Acordo Coletivo de Trabalho/ 97, e
- por abono das Chefias de Departamento, conforme estabelecido no subi

4.7.3.
- por abono dos Diretores, em €asos excepcionals, nao Cl

te comprovados; _
lamente autornza-

tados nos itens anterio -

res.

Justificativa para abono _de faltas reculamentadas

4,7.2.
MTU/Recife, € feita nos tet-

17.2.1. A justificativa das faltas legais dos empregados da E '
do pode deixar de com-

-tT. . .
mos e condi¢des previsias na CLT, art. 473, “o emprega
parecer ao servigo sem prejuizo do salario™.

e trabalho, em caso de doagao vo-

a) por 01 (um) dia, em cada 12 (doze) meses d _ !
a devendo a ausencia se verifl -

luntaria de sangue, devidamente comprovad
car no dia da doagao at€ o dia seguinte;

b) até 02 (dois) dias consecutivos ou n2o, para o Am de se alistar eleitor, nos ter-
mos da lei respectiva;

c) no periodo de tempo em que tiver que cumprir as exigéncias do Senvigo Mili-
tar, referidas na letra “C”" do Art. 65 da le1 4.375, de 17 de agosto de 1964
(Lei do Servigo Miiitar).

d) pelo periodo de tempo que deixar de comparecer a0 servigo para depor como
testemunha ou como parte em processo judicial.

Conforme estabelecido no Acordo Coletivo de Trabalho ,assinado em 16/04/97

entre a2 EMTU/RECIFE, o SINDSERPE ea ASSEMTU, e aprovado pelo
Conselho Superor de Politica de Pessoal- CSPP, atraves da Resolugao n°® 006/97,
¢ 20/05/97, o empregado podera deixar de comparecer 20 SETVIGO, sem prejuizo

do salano:

a) por 03 (trés) dias consecutivos, por ocasido de falecimento de conjuge, filhos

ascendentes de 1° grau e irmaos;



b) por u Ny & PR
) POT um periodo de 05 (cinco) dias tteis consecutivos

contado a partir da
data do evento, por oc ' d

astdo de seu matnmonio;

c) por u i S (e ; . .
¢) por um periodo de 05 (cinco) dias consecutivos , contado a partir da

da 13 i
;a d;) CVEnto, por ocasiao de nascimento de filho(empregados do sexo mas-
culino);

d) por 06 .(seis) dias ndo consecutivos, independente do motivo das faltas
20 servico que forem cometidas pelos empregados - Abono Anual de Faltas .
Para fazer jus a esse direito, o empregado ndo podera ter incorndo em ou -
tras faltas ndo justificadas e mais de 03 (trés) justificadas, adverténcias ou
punu¢des, nos ultimos 06 (seis) meses. - 7
A percepgao dessa vantagem fica condicionada a expressa postulagio  do
empregado e negociagdo com a sua Chefia de Departamento, que levara em
conta a necessidade de servigo, no prazo de 035 (cinco) dias Uteis antece-
dentes 2o seu gozo.

Para concessdo dessa vantagem ainda deverdo ser observados os seguintes
crtenos:

- Maximo de 01 (uma) falta abonada por més.

- A segunda e a sexta-fairas serdo consideradas dias consecutivos,

- O 2bono ndo pedera ser solicitado em dias imediatamente anteriores e
posteriores a fénas e feriados;

- A concessao do abono nio podera ultrapassar a 5% (cinco por cento) do
efetivo de cada Departamento por dia;

- No caso do Departamento de Fiscalizacao- DEF, a concessdo do abono
ficara limitada, no maximo, a 02 (dois) domingos ou sabados ac ano, néo
sendo permutido o seu gozo quando da realizagdo de escalas especias;

- O abono nio sera concedido quando o empregado estiver responsavel
pela realizagdo de atividades inadiaveits.

e) por um periodo total de 15 (quinze) dias por semestre, o empregado estu -
dante tera licenca remunerada, nos dias destinados a realizagdo de provas
em estabelecimentos de ensino regular, autorizados pelo MEC. Deve o empre-
cado manifestar seu interesse com antecedéncia minima de 43 (quarenta e
c;ito) horas e, posteriormente, comprovar a realizagdo do exame atraves de
declaracio do respectivo estabelecimento de ensino.

4723 Os motivos dessas faltas devem ser devidamente comprovados, atraves dos do-
cumentos competentes ¢ apresentados ac Chefe imediato para encaminha-

mento ao DRH, através de Comunicagéo [nterna,

4724 As faltas por doenga, de até 15 (quinze) dias, sdo abonadas mediante a apre -
sentacdo de atestado médico formecido pelo Instituto Nacional do Seguro So -



cial - INSS, ou por médicos credenciados pelo Plano de Assisténcia Meédica da

Empresa

a) O empregado deve comunicar 4 Chefia imediata sua auséncia por motvo de
doenga, assim que constatar falta de condigdes para comparecer ao servigo

apresentando, posteriormente, o competente atestado medico.

b) O encaminhamento de atestado médico devera ocorrer no prazo maximao de
48 (quarenta e oito) horas apos a auséncia do empregado.

173, Justificativa para abono de faltas ndo regulamentadas

As faltas nZo regulamentadas podem ser abonadas pela Chefia de Departamento/
Diretonia em fungdo do motivo que as tenha onginado, levando-se em conta O
conceito e antecedentes do empregado faltoso, até 03 (trés) vezes ao ano.

da
~l
(%]

As faltas abonadas ndo implicam em desconto salarial, nem sdo consideradas
para efeito de desconto do periodo de férias, todavia, sdo registradas comao

““ faitas justificadas” na ficha funcional do empregado.

4
el
L)
1

As faltas nao regulamentadas deverdo ser comunicadas pelo empregado, atra-
vés de CI, a2 Chefia do Departamento, que emuitira seu parecer, endossando ou
ndo a justificativa apresentada com base em consulta feita ao DRH, e
providenciara o encaminhamento da mesma ao Departamento de Recursos
Humanos- DRH, no prazo maxumo de 48 (quarenta ¢ oito horas). A chefla devera

observar o disposto no subitem 4.7.3. 1.

d
~
(o]
(%]

474 Jusuificauiva e abono_do reastro de frequéncia por servico exiemno e

pariicipacdo em tremnamento

4.74.1  Assaidas dos empregados, do recinto da Empresa, a servigo, no horario do
expediente, serdo registradas, conforme disposto no subitern 4.4.6.

4.7.4.2. No caso de participagdo em treinamento intermo, reunides e outros realizados
no Centro EMTU de Formagdo Profissional, a frequéncia devera ser registra -
da no reidgio eletronico localizado no Centro.

4.7.4.3. No caso de participagdo em seminarios, Congressos, cursos e assemelhados
realizados extemamente, a auséncia do empregado € abonada pelo Departa -
mento de Recursos Humanos - DRH, que informa 4 Divisio de Administracio

de Pessoal- DIAP.



CONTROLE DE FREQUENCIA

4.8.

4.8.1. A apuracdo de frequéncia € feita pela Divisio de Administragdo de Pessoal-DIAP,
dlana:meme, em relagdo ao controle de marcagdo do ponto verificado no dia
antenor.

: 3 J = # - Sl ;s i

48.2 As ocorréncias observadas durante o dia serdo emitidas através de Relatorio

de Pessoal-DIAP, no

d'e Frequéncia enviado pela Divisio de Administragdo
dia seguinte, a Chefia do Departamento /Diretona, que faré a avaliagdo necessaria.

4.8, DsChefes de Depanamenfo e Diretonas ou de seus substitutos tém um
prazo de Ol (um )diautil , contado da data de entrega pela Divisdo de

Administragdo de Pessoal- DIAP | para devolver os relatorios com a observagao
¢ justificativas cabiveis. Nos casos de omissdo por parte das referidas chefias, os

descontos serdo procedidos automaticamente.

4.8.4. A Divisdo de Administragdo de Pessoal- DIAP toma todas as providéncias
necessarias para processamento dos registros,quando da elaborag@o da Folha de
Pagamento,e registra na ficha funcional do empregado as faltas justificadas, 2pds a

elaboracao da refenida folha.

Além do controle de frequéncia exercido pela Divisdio de  Admurustragdo de
Pessoal- DIAP,a Chefiaa qualquer nivel, deve informar ao seu superior
hierarquico, através de RO, a ocorréncia de repetidas anormalidades relativas a

assiduidade e cumprimento da carga horaria de seus subordinados, a fim de que

4.8.5.

sejam tomadas medidas cabivers.

486 O empregado deve comunicar a Chefia de Departamento, dentro do prazo ge
48 (quarenta e oito) horas, qualquer irregularidade havida em sua frequencia,
apresentando, quando necessaro, documento comprobatorio. No caso de fal -
tas regulamentadas,a chefia de Departamento deve encaminhar esse documen-

t0 a0 Departamento de Recursos Humanos-DRH, para as providéncias que se

flzerem necessaras.

48.7. A Divisio de Administragio de Pessoal-DIAP informara ao Sistema os casos
referentes a abonos de faltas regulamentadas, nao regulamentadas e atrasos,
servico exierno, participagdo em treinamento € compensagdo de horas extras
realizadas, zutorizada pela Chehia do Departamento, com o de acordo da Diretona

da area.

W



5 RELATORIOS GERADOS PELO SISTEMA

S3o os seguintes os relatdrios gerados pelo Sistema:

5.1. Auséncia no dia
5.2, Abonos Legais / Abonos da Diretoria
5.3. Mudanga nos horanos

5.4. Espelho de Ponto

5.5. Saidas Intermediarias
5.6.  Relagdo dos Empregados por Expediente/ Turno.
5.7, Faltag/Atrasos

5.8. Horas Extras no Penodo

5.9, Absenteismo no Periodo

wn

10 Analise de Horas nao trabalhadas

A

(4}

Quantidade de Saidas e Horas fora, por autorizante e funcionano.



-

FORMULARIOS GSADOS NO SISTEMA




7. DISPOSICOES GERAIS

7.1.  E considerada faita grave, passivel de rescisdo de contrato, qualquer ato que

anule ou prejudique a eficiénciz do sistema de registro de frequéncia, entre ou-
tros os seguintes:

a) marcacdo de frequéncia de um empregado por outro;

b) atos de depredacio, sabotagem ou inutilizagdo dos equipamentos de controle
de frequéncia;

c) entregar a identidade funcional para tercetros,

7.2, Os empregados, cujas atividades demandam saidas constantes, serdo tratados pelo
Sistema de forma diferenciada das outras categonas, sendo credenciados a utiizar
um codigo de funcdo especifica. Exemplo:. continuos, motoristas, fiscais, etc.

7.3, Os empregados de outros orgios, colocados 4 disposigdo da EMTU/Recife, estdo
sujeltos ao estabelecido nesta norma para o controle automatico do acesso e fre -
quencia.

7.4, Os empregados que estacionam seus carros no patio interno da Empresa deverdo,
2D0s estacionarem, retornar a Portaria para registrar sua frequéncia, conforme o
estabelecido nesta Norma.

7.5. A categona funcional de motorista, que esta subordinada ao Departamento de
Administragdo- DAD , tera o seu horario estabelecido em escala de SErVICO
expedida pela Chefia de Departamento, e encaminhada ao DRH até 43
(quarenta e o1to) horas anteriores a ocorréncia.

7.6. O periodo para apuragdo da frequéncia sera do dia 01 (um) ao dia 30(tninta) do
me€s em curso.

7.7. Os acertos de frequéncia do més anterior, que se fizerem necessarios, deverao ser
informados pela Chefia, através de Cl encaminhada ao DRH, para os registros e
provideéncias necessarias até o dia 15 do més seguinte.

7.8.  Cabe ao DAD disciplinar a entrada de representantes de Comunidades, partici -
pantes de reunides na Empresa e membros da Policia Militar.

7.9.  Todas as unidades da Empresa deverdo comunicar ao DAD, com antecedéncia
minima de 02 (dois) dias dteis, a realizacio de qualquer evento nas
dependéncias da Empresa, que se encontram sob a responsabilidade desse
Depantamento, quais sejam, Sala de Reunido, Auditorio e Patio da Sede da
EMTU/Recife.

_,_w
-



9.1 No caso de utilizacio das instalagdes do DEC, Centro EMT U de Fpnnafqo Profis -
sional e DMUB, para realizagdo de eventos, a comunicagdo devera ser 1ea fao
DAD, que se encarregara das providéncias necessanas junto as Chefias das rete-

rndas unidades.
7.10. A entrada de vendedores na Empresa
Administragdo- DAD, que determinara dia e local onde as merca

ser comercializadas.

sera controlada pelo Departamento de
dorias poderao

7.10.1. Fica proibida a circulagdo de vendedores nos locais de trabalho, com excegdo dos

devidamente autorizados pelo Departamento de Administracao - DAD.

7.10.2. Os casos omissos & presente norma serdo resolvidos pela Diretoria da

EMTU/Recife.

8. DISPOSICOES FINAIS

81 O Sistema de Controle Automatico de Acesso e Frequéncia sera implantado ,
inicialmente, na Sede da EMTU/Recife. Nas demals instalagdes da Empresa fun -
cionara apenas o Sistema de Controle Automatico de Frequencia.

8.2,  Estardo submetidos ao Sistema de Controle Automatico de Acesso e Frequéncia
todos os empregados da Empresa, independentemente de nivel hierarquico  ou

cargo.

3.3. A Diretoria esta sujeita 2o estabelecido nesta norma apenas para o controle
automatico do acesso as instalagdes da Empresa.

8.4 Em caso de quebra ou mau funcionamento dos equipamentos, o controle de fre -
quéncia sera feito através de anotagdo manual, pelo proprio empregado, dos re-
gistros de entrada e saida nos turnos de trabalho, no formulano “Folha Diana de

Frequéncia”, que se encontrara na Recepgdo da Empresa.

8.4.1. No caso do Centro EMTU de Formagdo Profissional e da Divisdo de Semigos do
Mobiliario Urbano- DMUB, cabera as respectivas Chefias o controle do prezn -
chimento do formulario “Folha Diana de Frequéncia”,

8.5 O regime de flexibilizagdo da Jomada de Trabalho, estabelecido no item 4.5
destanorma, ndo se aplica aos <casos em que tal pratica implique no
comprometimento do andamento das atividades normais da unidade, bem como

20s empregados cedidos a terceiros.




EM AUTORIZACAO DE SAIDA [ ikl
AU A SERVICO N S
EMDPREGADO! / ,\{,\TRICL’I’-\:
ORGAD A SER VISTTADO: HORARIO DA VISITA:
saibda

ENTRADA

H

OWETIVO:

NOME DA PESSOA VISITADA:

ORCAO VISITANO:

VISTO / CARIMBO

OUSERVACOES:

ALUTORIZACAO DA CHEFLA




g ANEXOS

Autorizagdo de Saida a Servigo - ASS

9.1

9.2 Controle de Identidade Provisona

9.3 Entrada e Saida de Visitantes e Prestadores de Servigo Temporario
9.4 Autorizagdo para Realizag3o de Servigo Extraordinario.

9.5 Autorizagdo para Comparecimento a Consulta Médica/ Odontoldgica

9.6. Folha Diaria de Frequéncia

10. VIGENCIA

Esta norma entra em vigor na data de sua aprovagao, revogando-se as dispo -

10.1.
sicdes em contrario sobre a maténa.




E M
AU
TRERD |

ORDEM

DATA:

FOLHA N°

RECEPCIONISTA

PROVISORIA

CONTROLE DE IDENTIDADE

VISTO

/ /

NOME DO EMPREGADO

MATRICULA

MOTIVO

PER (1) | ESQ(2)

LOTAGAO

HORARIO

ENTREGA | DEYO LLCAO

1- PERDA
2 ESQUECIMFENTO




FOLHA N°

"ﬁf—— ENTRADA E SAIDA DE VISITANTES E RECEPCIONISTA DATA
24U PRESTADORES DE SERVICO TEMPORARIO oy !
VISTO
NUMERO ,
DE VISITANTE OU PRESTADOR DE SERVICO ERlRE HoRale
ORDEhf ; ADA
NOME IDENTIDADE | EMPRESA ENTRADA sAdDA




ANEXO 9.5

AUTORIZACAO PARA REALIZACAO

DE SERVICO EXTRAORDINARIO

MATRICULA

DA

HORARIO

DE : H AS : H

DATA

AUTORIZACAO

DE ACORDOQ

CHEFLA DE DEPT DIRETORIA




E M AUTORIZACAO PARA COMPARECIMENTO
AU A CONSULTA MEDICA/ ODONTOLOGICA
[ ANOTACOES DO DEPARTAMENTO e :
ESIBRAGHES) & NATRICULA -

HRRADE SAIDA; HORA DE CHEGADA
OBSERVACOLS:

CHEF1A

ANOTACOES DO MEDICO/DENTISTA

HORA DE SAIDA:

OBSERVACOES:

ASSINATURA/ CRAL/ CRO

AO

DRH . PARA PROVIDENCIAS

DATA

CHEFIA




£ M FOLHA DIARIA
1 b DE FREQUENCIA
_LIN'IDADE :
MES : ANO:
DIA:
EXPEDIENTE:
MAT |- NOME DO EMPREGADO . ENTRADA SAIDA
e A e R R A T HORA | RUBRICA | HORA RUBRICA
DUSFERVACOFS:
VISTO DA CHERTA




T
LT e T

LVES. ANO CE
E M AUTORIZACAO PARA REFERLNCLA
, .
AU COMPENSACAO /
AO
“OME DO EMPREGADO: MATRICELA LOTARA
DEBITO COMPENSACAO DE HORA
D Hora: H |Dia: 7 / Homt & H
Dia: Hora: H Dia: / / Hora: H
Dia: Hora: H Dia: / / Hora: H
Dia: Hora: H Dia: / / Hora: H
Dia: Hora: H Dia: / / Hora: H
Dia: Hora: H Dia: j / Hora: H
Dia: Hom: H Dia: / / Hora: H
Dia: Hora: H Dia: / / Hora: H
Dia: Hora: H |Dia: / / Hora: H
Dia: Hora: H Dia: / / Hora: H
Dx.a: Hora: H Dia / / Hor: H
Dia: Horu: H Dia- / / Kora: H
Dfa: Hora: 4 Dia: / / Hor q
Dia: Hora: H Dia: / /
Dia: Hora: H i : 7 e H
Dia: Hora: fd' / Hora: H
, : H Dia; / )
Dig; Horm- T _ / Horm: H
Dia: Hora: Dfn: { / Hora: H
Dia: Hora: ————— 1 _{Dia: { Hora: H
Dia: Hor: : : gm / / Hora: H
Dia: Eor , T Df"_‘ o / Hora; q |
| Dia: Hora: = g = 4 / Hora: : H
: H Dia: /
\———;——-_______/_ Hom: ; e
I
TOTAL DA COMPENSACAO
S




ANEXO 9.7.

,._.-—-—"‘"""'—_—_.'— . P ——
E ,WI ENTRADA E SAIDA DE VISITANTES E RECEPCIONISTA DATA FOLHA N7
PRESTADORES DE S \

A U SERVICO TEMPORARIO L p
— VISTC

NUMERO

ORDEM . VISITADA

NOME IDENTIDADE | EMPRESA ENTRADA sAlDA




