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1. OBJETIVO

Regulamentar os critérios e procedimentos relativos ao registro, ao controle e a apuracdo de
frequéncia dos empregados.

2. ABRANGENCIA

Este instrumento normativo abrange todas as areas da Companhia Docas do Rio de Janeiro —

CDRJ.

3. DEFINICOES

3.1. FALTA - E o periodo de auséncia compreendido entre as horas de inicio e término do
expediente de trabalho do empregado.

3.2. ATRASO - E o periodo de auséncia compreendido entre a hora do inicio do

3.2.1.

3.2.2.

3.2.3.

3.3.

3.4.

3.5.

expediente de trabalho do empregado e a de sua chegada na Companhia.

Para os empregados que trabalham em regime de horario flexivel ndo serdo
concedidos 15 minutos de tolerancia.

As ocorréncias de entrada apds o inicio e saidas antes do horario nucleo de 10h as
16h, serdo consideradas como atrasos.

Para os empregados que trabalham em regime de escala de revezamento havera
tolerancia de 15 minutos, conforme 81° Art. 58 da CLT — Acordo Coletivo de
Trabalho.

AFASTAMENTO REMUNERADO - E o periodo em que o empregado fica a
disposicdo de 6rgdos dos Poderes Executivo e Judiciario, com énus para a CDRJ,
obedecidas as determinag0es legais pertinentes.

LICENCA SEM REMUNERACAO - E o periodo em que o empregado permanece
afastado do servico, sem vencimentos e a seu pedido, cumprindo as normas da CDRJ
que regem a matéria.

AFASTAMENTO POR MEDIDA DISCIPLINAR - Causa suspensiva do contrato
individual de trabalho determinada por aplicacéo de penalidades ao empregado, face a
infringéncia de principio disciplinar, em vigor na Companbhia.
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3.6. ESPELHO DE PONTO - Documento atraves do qual é registrada a frequéncia do
empregado, em relogios eletronicos de ponto — REPSs.

3.7.  CONTRACHEQUE - Documento padronizado entregue mensalmente ao empregado
e no qual constam os valores que Ihe foram creditados e debitados, em cumprimento
ao contrato individual de trabalho.

3.8. MAPA DE FREQUENCIA - Documento em que é registrada a frequéncia do
empregado, dele constando as auséncias, 0s atrasos e demais ocorréncias.

3.9. ABONO DE PONTO - E o ato da Chefia que abona no Espelho de Ponto, por meio
do modulo web de frequéncia, atrasos, faltas e saidas antecipadas.

3.10. ISENCAO DE PONTO - E a liberacio do empregado em registrar sua frequéncia,
conforme disposto em ordenamento vigente.

3.11. LICENCA MEDICA - Periodo em que o empregado permanece afastado da
Companhia por motivo de salude, cabendo a Geréncia de Salde e Seguranca do
Trabalho - GERSET, o devido controle.

3.12. LICENCA REMUNERADA - E a auséncia justificada mediante a utilizacdo de
licenca remunerada prevista em Acordo Coletivo de Trabalho vigente.

4. POLITICAS

4.1. Decreto Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943 — Aprova a Consolidacdo das Leis do
Trabalho.

5. DIRETRIZES

5.1. PROCEDIMENTOS PARA REGISTRO DE FREQUENCIA

5.1.1. Os empregados estdo obrigados a registrar a frequéncia em reldgios eletrénicos de

ponto.

5.1.2. A frequéncia sera registrada nas horas de entrada e de saida do expediente.

5.1.3. Néo sera permitida a permanéncia de empregado, exceto ocupante de Emprego

Comissionado, no seu local de trabalho ou em qualquer dependéncia da Companhia
em horérios diversos daqueles previstos para 0s expedientes, sem a prévia
autorizacdo da chefia competente.
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5.14.

5.14.1.

5.15.

5.1.6.

5.1.7.

5.1.7.1.

5.1.8.

Os Espelhos de Ponto emitidos para os ocupantes dos empregos comissionados
deverdo, mensalmente, ser enviados & GERARH, constando a anotacdo de
frequéncia integral ou férias, com a respectiva assinatura da chefia imediatamente
superior.

Serdo, também, considerados pela GERARH, para efeito de pagamento, 0s
Espelhos de Ponto de empregados que se encontrarem nas seguintes condi¢es:

a disposicéo de outros Orgdos mediante & apresentacdo de oficios atestando suas
frequéncias;

licenca médica;

licenca remunerada;

acidente de trabalho;

a disposicéo da justica;

férias.
Os ocupantes dos Empregos Comissionados, face ao disposto no paragrafo 9° - art.
7° da Lei n° 4860/65, ndo fardo jus, em hipdtese alguma, a gratificacdo por servicos

extraordinarios.

Ap0s registrar a entrada ao servico, o empregado ndo podera se ausentar do local de
trabalho, sem a competente autorizacdo da chefia a que esteja subordinado.

Nos locais de atividades de treinamento interno, coordenado pela Geréncia de
Gestdo de Carreira— GERCAR, cabera a este 6rgdo controlar o comparecimento dos
empregados, procedendo, posteriormente, ao envio da informacdo apurada a
GERARH, para fins de abonos no Espelho de Ponto.

Quando se tratar de treinamento externo, deverd ser mantido, por parte da
GERCAR, 0 mesmo procedimento determinado no item anterior.

Os procedimentos relativos a frequéncia e ao horério de trabalho dos estagiarios
didatico-profissionais e dos jovens aprendizes obedecerdo a norma especifica,
devendo registrar suas presencas nos relégios eletronicos de ponto, observado o
horério estabelecido pela GERCAR.
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5.1.8.1.  Caberd a GERCAR informar a GERARH os horérios de que trata o item anterior,
para o devido acompanhamento.
5.1.9. A GERARH néo procederd ao pagamento dos empregados cujo Espelho de Ponto

néo esteja assinado por eles e sua chefia imediata.

5.2.  DISPENSA DE REGISTRO DE FREQUENCIA

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

Incluem-se na isengdo de ponto os empregados ocupantes de cargos comissionados
ou funcgdes de confianca, ou que ja tenham ocupado cargos de Diretoria ou possuam
a funcdo de Superintendéncia ou cargo correlato incorporados a remuneragdo com
base na Simula n® 372/TST.

As isencdes de registro de frequéncia, anteriormente concedidas pela Presidéncia ou
pela DIREXE, tem seu efeito anulado.

O DIRPRE podera a seu inteiro critério, atendendo peculiaridades dos servicos,
isentar, excepcionalmente, e por tempo determinado, outros empregados da
marcagéo de ponto, a pedido dos Diretores.

5.3. HORARIO DE TRABALHO

5.3.1

5.3.1.1.

a)

Os horérios de trabalho dos empregados administrativos, observado o disposto no
ordenamento vigente que regulamenta o horario flexivel, serdo os seguintes, de
Segunda a Sexta-feira, com intervalo de uma hora para almoco:

De 07:00 as 16:00 horas, para os empregados lotados:

na Superintendéncia de Gestdo Portuéria do Rio de Janeiro e Niter6i - SUPRIO;

na Geréncia de Operacdes Porto de Niter6i — GERNIT, e

na Geréncia de Operacgdes Porto de Angra dos Reis - GERANG.

De 08:00 as 17:00 horas, para os empregados lotados:

nos Orgaos localizados no Edificio-Sede, e

na Superintendéncia de Gestdo Portuaria de Itaguai e Angra dos Reis — SUPITA.
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5.3.2.

5.4.

5.4.1.

5.4.2.

5.4.3.

5.4.4.

5.4.5.

5.4.6.

5.4.7.

5.4.8.

5.4.9.

O horério de almogo para o pessoal lotado nos 6rgdos relacionados no subitem
5.3.1.1 que tenham atividades de fiscalizacdo serd de 11:00 as 12:00 horas, exceto
nos 6rgdos relacionados no subitem 5.3.1.2, que serd de 12:00 as 13:00 horas,
enquanto no Edificio-Sede e demais dependéncias administrativas, devera ser
estabelecido um sistema de rodizio, de modo que haja atendimento ininterrupto aos
USUArios.

ABONO DE FALTAS E ATRASOS

A GERARH verificara os abonos concedidos, sendo nulos aqueles que forem
efetuados em desacordo com esta norma.

O abono de falta somente poderda ser concedido pela Superintendéncia do
empregado.

Os abonos de frequéncia dos empregados da CDRJ devem ser efetuados pela chefia
imediata do empregado, através do mddulo web de frequéncia e os Espelhos do
Ponto encaminhados a Geréncia de Administracdo de Recursos Humanos —
GERARH, com as respectivas justificativas para o abono, dentro dos prazos
estabelecidos pela Superintendéncia de Recursos Humanos — SUPREC, conforme
ordenamento vigente.

O titular pode solicitar que seja liberado o perfil de administracdo do ponto no
modulo web, ao seu substituto eventual, designado por Portaria. A assinatura dos
espelhos de ponto e os abonos efetuados continuardo sendo de responsabilidade do
titular.

Os atrasos ndo abonados serdo somados ao final de cada més e convertidos em horas
para os devidos descontos no salario.

O atraso podera ser abatido no crédito do empregado no BANCO DE HORAS, caso
haja saldo e autorizacao superior da chefia imediata.

Os empregados que deixarem de registrar a entrada ou a saida da jornada de
trabalho, e ndo tiverem a frequéncia abonada pela chefia imediata, serdo penalizados
com o desconto equivalente a meio expediente.

Para efeito de desconto somente serdo considerados os atrasos ndo abonados.

A GERARH revisara as informacdes constantes no Espelho do Ponto, procedendo as
devidas anotagOes para efeito de desconto das faltas e/ou atrasos.

Documento Controlado — IN.GERARH.05.008 Pagina 7 de 9



COMPANHIA DOCAS DO RIO DE JANEIRO

Instrumento Normativo Codigo:

m 05.008

Diretoria Responsavel: | Geréncia Responsavel: Elaboracéo:
DIRAFI GERARH GERARH
Data de criacdo: Inicio da vigéncia: | Proxima revisdo: | Validacao:
01/08/2018 09/11/2018 01/08/2020 DIRAFI
Assunto: Versdo:
Controle de Frequéncia de Pessoal 1.0.0

5.4.10. Quando a auséncia do servi¢co sem autorizacdo da chefia imediata for reincidente, o
fato devera ser comunicado a chefia hierarquicamente superior, com vistas a deciséo
e adocéo de medidas disciplinares, conforme disposto no ordenamento vigente.

5.4.11. Ficardo adotadas as seguintes siglas que abreviardo as anotacbes Mapas de
Frequéncia:

AC — Acidente de Trabalho
AT — Atraso

SA — Saida antecipada

SE — Sem entrada

F — Falta sem justificativa
LM — Licenca Médica

LR — Licenca Remunerada
AD — Auxilio-Doenca

Al — Aposentado por Invalidez
AJ — A Disposic¢do do Judiciario
AP — Afastamento Preventivo
AS — A Servico

CE — Cedido

CR — Curso

CS — Contrato Suspenso

DO — Doagéo de Sangue

EX — Exercicio de Chefia

FB — Folga Banco de Horas
FE — Férias

FR — Feriado

FT - Folga TRE

IP — Isento de Ponto

LC - Licenca Gala

LG — Licenca Gestante

LN — Licenca Nojo

LP — Licenca Paternidade

LV — Licenga sem Vencimentos
PR — Preposto

Sl — Cedido ao Sindicato

SS — Sem Saida

SX — Sem Expediente
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5.5. SAIDA DURANTE O HORARIO DE TRABALHO

5.5.1. A chefia imediata podera autorizar saidas durante o horario de trabalho, bem como
saidas antecipadas, desde que ndo acarrete prejuizo no desenvolvimento das
atividades realizadas pelo 6rgéo, sendo responsavel pelo controle destas ocorréncias.

5.5.2. As saidas antecipadas sem autorizacdo da chefia imediata serdo descontadas dos
salarios e consideradas passiveis de punicao, conforme ordenamento interno.

5.6. MEDIDAS DISCIPLINARES

5.6.1. O registro da frequéncia é individual, pessoal e intransferivel, constituindo, o ato de
o empregado registrar a frequéncia de outro, infracdo passivel de penalidade,
conforme disposto em ordenamento interno.

5.6.2. O descumprimento da presente norma sujeitard o infrator e a chefia imediata do
mesmo, se for caracterizada sua conivéncia, as penalidades disciplinares, previstas
em ordenamento vigente.

5.6.3. O descumprimento da norma, ora aprovada, serd considerado falta grave, sujeitando

o infrator as sanc@es disciplinares cabiveis, nos termos do Art. 482 da Consolidagdo
das Leis do Trabalho - CLT.

6. PAPEIS E RESPONSABILIDADES

6.1.

6.2.

6.3.

Ficam encarregados de fiscalizar o cumprimento das instru¢fes contidas nesta norma
as chefias de todos os érgdos da CDRJ, a chefia da GERARH, além da chefia da
Superintendéncia de Auditoria Interna — AUDINT, que fara verificagdes periddicas,
sendo que toda e qualquer irregularidade devera ser comunicada, de imediato, a chefia
superior.

Cabera a SUPREC divulgar instrugdes complementares que forem necessarias.

Cabera a Geréncia de Saude e Seguranca do Trabalho - GERSET, o devido controle
das Licencas Médicas e afastamentos por motivo de satde dos empregados da CDRJ.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Né&o se aplica.

8. NOTAS EXPLICATIVAS

Né&o se aplica.
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