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1. FINALIDADE

Regulamentar os procedimentos de registro, controle e apuragdo de frequéncia dos
empregados e acesso as dependéncias da Empresa Brasil de Comunicacdo S.A. —
EBC, por meio de sistema eletronico.

2. AREAS RESPONSAVEL
Diretoria de Administracao, Financas e Pessoas — DIAFI

3. CONCEITUACAO
3.1 ATRASO

Comparecimento do empregado na Empresa apés o horario estabelecido para o inicio
de cada periodo da jornada de trabalho.

3.2 AUSENCIA JUSTIFICADA

E 0 ndo comparecimento do empregado para cumprimento de sua jornada de trabalho,
em razdo de uma das seguintes situacoes:

I. Auséncia justificada eventual - auséncia justificada a Chefia imediata, preservados
todos os direitos e vantagens.

Il. Auséncia justificada legal - auséncia justificada por forca legal, licenca nos termos
da Norma de Concessao de Licengcas - NOR 305, em cumprimento do Acordo
Coletivo de Trabalho, preservados todos os direitos e vantagens.

3.3 AUSENCIA NAO JUSTIFICADA

N&o comparecimento do empregado ao local de trabalho, para o cumprimento da
jornada de trabalho, sem justificativa perante a Chefia imediata, computada para fins de
desconto salarial, podendo ter efeito disciplinar ou na afericdo de desempenho.

3.4 CHEFIA IMEDIATA

Superior imediato do empregado com poderes para cadastrar, controlar e registrar
ocorréncias no Sistema, relativas ao controle de frequéncia dos empregados de sua
area de atuacao.

3.4.1 AGENTE RESPONSAVEL

Empregado ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianca que se torna
responsavel pelo controle de frequéncia de empregados de unidade vinculada a
mesma Diretoria a qual ocupa, tendo em vista a auséncia ou impedimento da chefia
imediata responsavel pela unidade.
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A responsabilidade é delegada por meio de emissdo de Ordem de Servico.
3.5 CRACHA DE IDENTIFICACAO

Documento de identificacdo do empregado, estagiario ou visitante, de uso obrigatorio,
em local visivel, nas dependéncias da Empresa.

I. Cracha de Identificagdo Funcional - cracha azul, com foto, utilizado pelo
empregado efetivo, membro da diretoria, cargo de livre provimento e empregado
cedido a EBC;

II. Cracha de ldentificacdo de Estagiario, Menor Aprendiz e Representante de
Pessoa Juridica (PJ) - crach& branco, com foto, utilizado para acesso de estagiario,
menor aprendiz e representante de pessoa juridica;

lll. Cracha de ldentificacdo de Prestador de Servico - cracha verde, com foto,
utilizado para acesso de pessoa vinculada a empresa prestadora de servico, sem
vinculo empregaticio com a Empresa;

IV. Crach& de Identificacdo Provisoério - cracha azul, sem foto, utilizado para acesso
as dependéncias da Empresa, em substituicdo temporaria, nos casos de
necessidade dos empregados, estagiario, menor aprendiz, representante de pessoa
juridica ou de prestador de servicos, por motivo de perda ou esquecimento do
respectivo cracha de identificacao funcional; e

V. Cracha de Identificacdo de Visitante - cracha laranja, sem foto, utilizado para
acesso eventual de visitantes.

3.6 EMPREGADO

Toda pessoa fisica que presta servicos de natureza ndo eventual a EBC, sob a
dependéncia desta, mediante salario e registrada no Quadro de Pessoal da Empresa.

3.7 REGISTRO DE FREQUENCIA

Registro do comparecimento e permanéncia do empregado a Empresa, observada a
jornada diaria de trabalho estabelecida em contrato de trabalho.

3.8 FOLHA DE FREQUENCIA

Formuléario utilizado para registro dos horarios de entrada e saida do empregado
durante o expediente, sempre que ocorrer 0 seu impedimento temporario no Sistema
SAFE, que é seu substituto obrigatério.

3.9 HORA EXTRA

Hora suplementar que exceder a jornada diaria normal de trabalho do empregado, para
atender situacbes excepcionais e temporarias, nos termos da Norma de Hora
Extraordinaria - NOR 310.
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3.10. IMPEDIMENTO

Impossibilidade legal, regulamentar ou contratual do titular do cargo em exercer suas
atividades, em carater temporario.

3.11 INTERVALO INTERJORNADA

Periodo para descanso entre 02 (duas) jornadas de trabalho, com um minimo de 11
(onze) horas.

3.12. INTERVALO INTRAJORNADA

Intervalo para repouso e alimentacdo entre os dois periodos dentro da jornada diaria,
sendo, acima de 04 (quatro) horas, obrigatorio seu registro no Sistema SAFE ou na
Folha de Frequéncia, na falta ou falha do sistema eletronico.

3.13. JORNADA DE TRABALHO

Horas trabalhadas diarias, divididas, em regra, em dois periodos, a serem cumpridas
integralmente pelo empregado, de acordo com o contrato individual de trabalho e/ou
com as disposicoes coletivamente negociadas em vigor e com a legislacéo vigente.

3.14 OCORRENCIA

Qualquer situacdo que acarrete auséncias, atrasos, saidas antecipadas ou
impossibilidade do registro de frequéncia diaria.

3.15. PRORROGACAO DE JORNADA

Horas que excedem a jornada de trabalho do empregado, limitadas a 02 (duas) horas
diarias pré-contratadas, mediante acordo escrito, nos termos da Norma de Hora
Extraordinaria - NOR 310.

3.16. SAIDA ANTECIPADA

Retirar-se do servico antes do término dos periodos que compdem a jornada de
trabalho.

3.17. SISTEMA DE ACESSO ELETRONICO (SISAC)

Sistema de catracas eletronicas para controle de acesso as dependéncias da EBC de
empregados, membros da diretoria, cargos de livre provimento, estagiarios, menores
aprendizes, terceirizados e visitantes.

3.18. SISTEMA DE AFERICAO DE FREQUENCIA ELETRONICO (SAFE)

Sistema eletrénico de registro de controle de frequéncia dos empregados com leitura
de impresséao digital, por meio de sistema biométrico, ou teclado para insercdo de
senha.
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4. COMPETENCIAS
4.1 Cabe a chefia imediata do empregado:

I. acompanhar e controlar, diariamente, o cumprimento da jornada de trabalho dos
empregados e dos estagiarios lotados em sua unidade;

II.  zelar pelo cumprimento do intervalo intrajornada;
[ll.  registrar o codigo das ocorréncias nas frequéncias de sua equipe de trabalho;

IV. elaborar e cadastrar no sistema a escala e o turno de trabalho de sua equipe,
submeter a aprovacgao do superior imediato e encaminhar ao Diretor da area para
conhecimento;

V. comunicar a Geréncia de Gestdo de Pessoas sobre a escala, turno e as
ocorréncias da sua equipe de trabalho;

VI. fazer cumprir as escalas de trabalho estabelecidas, observadas as exigéncias
desta Instrucdo Normativa; e

VII.  homologar os registros eletronicos e/ou Folhas de Frequéncia dos empregados
lotados em sua unidade, e encaminhar a Geréncia Executiva de Gestao de
Pessoas, até o ultimo dia Gtil do més.

4.2 Compete a Geréncia de Gestédo de Pessoas:
I.  proceder a apuracéo e controle dos periodos trabalhados pelo empregado;

Il. fazer o cadastramento dos responsaveis pelo lancamento, controle, envio e
acompanhamento dos empregados de cada area de sua competéncia, indicados
por cada diretoria, como agentes responsaveis do SAFE;

lll.  encaminhar a chefia imediata do empregado, assim como ao seu superior,
mensagem eletrénica informando a existéncia de ocorréncia no Sistema SAFE; e

IV. analisar os conflitos de registros inerentes ao Sistema SAFE e realizar o
fechamento mensal da frequéncia dos empregados da Empresa.

4.3 Cabem ao empregado e ao estagiario:

I.  registrar diariamente sua frequéncia, sendo obrigatério o cumprimento e registro
da intrajornada;

a. no trabalho continuo, cuja duracdo exceda de 06 (seis) horas, € obrigatoria
0 registro de um intervalo para repouso ou alimentacdo, o qual sera, no
minimo, de 01 (uma) hora e, salvo acordo escrito ou contrato coletivo em
contrario, ndo podera exceder de 02 (duas) horas;

b. ndo excedendo de 06 (seis) horas o trabalho, sera, entretanto, obrigatorio
um intervalo de 15 (quinze) minutos quando a duracdo ultrapassar 04
(quatro) horas;
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c. os intervalos de descanso ndo serdo computados na duracéo do trabalho.
II. finalizar a frequéncia eletrénica até o 24° dia do més;

lll. utilizar de forma correta a catraca de acesso e o relogio eletrénico de apuracao
de frequéncia, sob pena de ressarcir a EBC dos prejuizos causados pela
ocorréncia de qualquer dano aos equipamentos pelo mau uso, através de
processo administrativo interno;

IV. informar a chefia imediata ou o agente responsavel as justificativas para
eventuais ocorréncias de atrasos, impedimentos ou auséncias eventuais e legais,
com as devidas justificativas, apresentando os documentos comprobatérios, para
gue sejam devidamente codificadas dentro do prazo estabelecido pela empresa;
e

V. preencher e apresentar a chefia imediata ou ao agente responsavel a Folha de
Frequéncia, na impossibilidade de registro no SAFE, cumprindo as
determinacdes dos incisos |, Il e 11l deste item 4.3.

5. SISTEMA DE AFERICAO DE FREQUENCIA ELETRONICO - SAFE

5.1. O Sistema de Afericao de Frequéncia Eletrénico - SAFE permitira o registro diario de
frequéncia de empregados, tanto na entrada, como na saida, de cada turno para a
apuracdo das horas efetivamente trabalhadas pelos empregados, para composi¢ao
da folha de pagamento.

5.2. A EBC programarda e coordenard, por intermédio da Geréncia de Gestao de Pessoas
a confeccdo dos crachas de identificacdo para cada empregado e a captura das
impressdes digitais, por meio de sistema biométrico, para permitir a operacionalizacéao
do Sistema SAFE.

5.3. Os dados cadastrais de cada empregado e sua carga horaria turno e escala de
trabalho seréo inscritos no Sistema SAFE pela Geréncia de Gestao de Pessoas para
posterior insercao, pela chefia imediata ou agente responsavel de outras informacdes
e dados que se fizerem necessarios, conforme a atividade do empregado, respeitada
a escala definida para o periodo de apuragéo.

5.4. O cadastramento do turno e da escala de trabalho no Sistema SAFE sera de
responsabilidade da chefia imediata ou do agente responsavel pelo empregado.

5.5. A escala de trabalho mensal devera ser devidamente validada pelo superior imediato,
aprovada pelo Diretor da area competente e encaminhada a Geréncia de Gestéo de
Pessoas, para fins de acompanhamento e controle.

5.6. Quando da ocorréncia de pane ou falha do sistema SAFE, que inviabilize os registros
pertinentes, serd permitida a utlizacdo da Folha de Frequéncia mediante
apresentacao de justificativa.

5.7. A Folha de Frequéncia devera ser preenchida manualmente e diariamente pelo
empregado, contendo as horas de entrada e saida de cada jornada, além das
intrajornadas diarias.
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5.7. O formulario FOLHA DE FREQUENCIA - Mod. 301-01/01 ficara disponibilizado aos
empregados e Chefias imediatas, no endereco: intranet.ebc.com.br, no link “Gestao
de Pessoas”, em seguida “folha de ponto”.

5.8. Até 0 24° dia de cada més a Folha de Frequéncia seguira os mesmos procedimentos
adotados no Sistema SAFE para fins de verificacdo de atrasos, faltas, justificativas e
desconto em folha, se for o caso.

6. REGISTRO DE FREQUENCIA

6.1. O registro de Frequéncia devera ser realizado pelo préprio empregado nos horarios
de entrada e saida do trabalho por meio do cracha de identificacédo e pelo registro da
impressao digital no SAFE, com impressdo de comprovante.

6.1.1. Caso nao seja possivel a captura da impressdo digital por meio eletrébnico o
cadastramento sera feito por senha pessoal e intransferivel, fornecida pela Geréncia
de Gestéo de Pessoas.

6.2 As auséncias deverdo ser controladas pela chefia imediata ou agente responsavel
pelo empregado, devendo ser registrado o codigo correspondente de auséncias. Os
cbdigos de auséncias estdo descritos no Anexo |, da presente Instrucdo Normativa, e
também no sistema SAFE.

6.2.1. A chefia imediata ou agente responsavel justificard a auséncia, com o codigo
correspondente, diretamente no Sistema SAFE, na data da ocorréncia, sendo
anexados os documentos que a justifiquem.

6.2.2.Em casos excepcionais, em que for utilizada a Folha de Frequéncia, as ocorréncias
e 0s documentos serdo anexados a mesma.

6.2.3. Quando da utilizagdo do cdédigo “399 — Outros”, a chefia imediata ou o agente
responsavel deverdo informar o motivo, no campo OBSERVACOES do Sistema
SAFE.

6.3. Constitui falta grave, passivel de apuracdo de responsabilidade, o registro de
frequéncia no Sistema SAFE ou Folha de Frequéncia, que ndo seja do proprio
empregado devidamente comprovada, ou qualquer tentativa de fraude no sistema a
fim de acobertar ocorréncias.

6.3.1 A penalidade aplicada devera abranger todos os envolvidos no registro indevido ou
na fraude.

6.3.2. Para fins de apuracdo do disposto no subitem 6.3 a EBC podera utilizar os registros
constantes no Sistema de Controle de Acesso.

6.4. A Chefia imediata ou 0 agente responsavel cabera a responsabilidade de acompanhar
o registro diario da frequéncia, justificando no Sistema SAFE, em razdo de misséo
confiada a subordinado seu, que Ihe venha impedir a presenca na Unidade nos
horarios fixados em contrato ou escala de trabalho.
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6.5 O empregado devera justificar perante a Chefia imediata ou ao agente responsavel, as
seguintes condicodes:

I. atraso: relatar o motivo;
IIl. auséncia justificada:
a. eventual: relatar o motivo; e
b. legal: relatar e comprovar o motivo.

lll. saida antecipada: solicitar a chefia imediata, antecipadamente, autorizacdo para
se retirar do servigo antes do término de seu periodo de trabalho.

6.6. No caso de auséncia ou impedimento do empregado, a chefia imediata ou agente
responsavel devera registrar no Sistema SAFE ou na Folha de Frequéncia o cédigo
correspondente, conforme descritos no Anexo |, da presente Instrucdo Normativa, ou
no sistema SAFE.

6.7 A justificativa da auséncia por motivo de doenca ou por acidente de trabalho deve
obedecer ao estabelecido na Norma de Exames Ocupacionais e Atestados Médicos —
NOR 325.

6.7.1. A auséncia decorrente de licenca médica somente serd aceita com atestado
encaminhado ao Servico de Assisténcia Médica da Empresa, no prazo de até 02
(dois) dias uteis, a contar da data de inicio do afastamento, para fins de efetivacéo
dos registros necessarios na ficha médica do empregado, e, ap6s homologado por
médico da EBC, devera ser enviado a Geréncia de Gestdo de Pessoas para os
registros pertinentes.

6.7.2. Na situacdo disposta no subitem 6.7.1 cabera a chefia imediata ou ao agente
responsavel fazer os devidos registros no Sistema SAFE sobre a auséncia do
empregado utilizando o cdodigo correspondente, constante da Tabela de Codigos de
Auséncias — Anexo | desta Instrugdo Normativa.

6.8. A auséncia decorrente da aplicacdo de suspensao sera registrada com o cédigo 321,
implicando na reducéao salarial referente aos dias de suspenséao.

6.9. As auséncias derivadas de viagem a servico e/ou treinamento deverdo ser
controladas pela chefia imediata ou agente responséavel, devendo ser registrado, no
campo apropriado do Sistema SAFE ou da Folha de Frequéncia, conforme o caso, o
cédigo adequado as expressdes “Viagem a Servigo” ou “Licenga para Capacitagao”
no respectivo periodo, contidos na Tabela de Cddigos de Auséncias - Anexo | desta
Instrugdo Normativa.
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7. ISENCAO DO REGISTRO DE FREQUENCIA

7.1. O Diretor-Presidente, Diretores, ocupantes de cargos em comissao e funcbes de
confianca estardo isentos do registro de frequéncia.

7.1.1. A frequéncia dos ocupantes de cargos em comissdo e funcdes de confianca seré
atestada pela chefia Imediata, por intermédio Formulario ATESTADO DE FREQUENCIA,
Mod. 301-01/02.

7.1.2 Em casos excepcionais cabe ao Diretor-Presidente isentar o empregado do registro
de frequéncia.

8. CONTROLE E APURACAO

8.1. A Chefia imediata dever4 acompanhar o cumprimento da jornada diéria de trabalho do
empregado e o registro de sua frequéncia, na forma estabelecida nesta Instrucéo
Normativa.

8.2. O periodo de apuracdo do registro da frequéncia serd entre os dias 25 de um més
corrente e 24 do més subsequente.

8.3. Serdo considerados tolerados os atrasos ou saidas antecipadas, nao justificados pelo
empregado, até o limite de 15 (quinze) minutos diarios que ndo ultrapassem o total de
120 (cento e vinte) minutos ao més.

8.3.1. Caso, no més, a soma dos atrasos néo justificados for superior a 120 (cento e vinte)
minutos, todos os atrasos néo justificados, inclusive os tolerados, serdo descontados
do salario do empregado.

8.3.2 Os atrasos poderdo ser compensados ao longo do més corrente, ndo sendo permitida
a sua acumulacgéao superior a 30 (trinta) dias.

8.3.3. Os atrasos ndo compensados poderdo ser abonados pela chefia imediata ou pelo
agente responsavel, mediante apresentacdo de justificativa pelo empregado.

8.3.4. A hora excedente trabalhada além da carga horaria de trabalho do empregado,
somente serd computada como hora extraordinaria, se estiver devidamente
programada e aprovada, nos termos previstos nha Norma de Hora Extraordinaria -
NOR 310.

8.4. O registro da frequéncia estara sujeito a fiscalizacdo da Geréncia Executiva de Gestédo
de Pessoas e da Auditoria Interna.

8.5. Ao fim de cada més, o Sistema SAFE armazenard as informacgfes registradas e
possibilitara a extracao de relatério de frequéncia de cada empregado.

8.6 A apuracao da frequéncia sera realizada pela Geréncia de Gestao de Pessoas até o dia
24° dia de cada més corrente.
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8.6.1 Caso, durante o periodo de apuracao, a escala de trabalho venha a sofrer alteracdes,
cabera a chefia imediata ou ao agente responsavel adotar os mesmos procedimentos
definidos nos subitens 5.4 e 5.5 desta Instru¢gdo Normativa.

8.7. Em caso de registro de ocorréncia nédo justificada, a Geréncia de Gestdo de Pessoas
notificara, por meio eletrbnico, a chefia imediata do empregado para fins de
regularizacdo da situacao.

8.8 No momento da justificativa da ocorréncia cabera ao chefe imediato ou agente
responsavel anexar eletronicamente o documento comprobatorio exigido na forma da
legislacdo trabalhista, no acordo coletivo de trabalho e norma interna da EBC, no
Sistema SAFE ou no Sistema de Folha de Pagamento.

8.8.1 Caso o sistema SAFE ou o Sistema de Folha de Pagamento apresente alguma falha
gue impeca anexar os documentos de comprovacao citados no subitem 8.8, a chefia
imediata ou o agente responsavel devera enviar formalmente esses documentos a
Geréncia de Gestéo de Pessoas, para os registros pertinentes.

8.9 Apols receber o resultado consolidado do Sistema SAFE ou as Folhas de Frequéncia, a
Geréncia de Gestdo de Pessoas procedera a:

I. apuracéo e controle dos periodos trabalhados pelo empregado;

II. analise dos conflitos de registros inerentes ao Sistema de Afericdo de Frequéncia e
fechamento mensal do relatorio dos empregados da empresa.

9. PROCEDIMENTOS DE USO DO SISTEMA DE ACESSO ELETRONICO - SISAC

9.1. O Sistema SISAC autoriza o acesso dos empregados, ocupantes de cargo em
comissdo e funcdo de confianca, membros da diretoria, estagiarios, menores
aprendizes e terceirizados ap0s a leitura do cracha de identificacao.

9.2 O procedimento de identificacdo dos visitantes sera efetuado nas Portarias de Acesso,
com 0 seu registro no Sistema, com a entrega do cracha de identificacdo de visitante,
gue sera, obrigatoriamente, depositado na catraca no momento da saida.

10. CRACHAS DE IDENTIFICACAO

10.1. E obrigatério o uso do cracha de identificacdo, dentro das dependéncias da Empresa,
para fins de acesso e efetivacao do registro de frequéncia, e devera ser:

I. de uso estritamente pessoal e intransferivel;

II. usado de modo visivel ao publico, com a foto para frente a altura do peito, durante
todo o tempo de permanéncia no local de trabalho; e

Ill. em caso de demisséo, ser devolvido a Geréncia de Gestdo de Pessoas.

10.2 O uso indevido ou a nao utilizagdo do cracha implicara na aplicacdo das sanc¢des
disciplinares cabiveis.
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10.3. A EBC se responsabilizaré pela confecc¢éo e fornecimento da primeira via do cracha a
todos os empregados, diretores, cargos em comissdo, funcdes de confianca,
estagiarios, menores aprendizes, representantes de pessoa juridica e prestadores
de servicos.

10.3.1. No caso de perda, roubo ou danos causados ao cracha originalmente fornecido, a
EBC, por meio da Geréncia de Gestdo de Pessoas, mediante solicitacdo formal e
devidamente justificada, providenciard a emissdo da segunda via do cracha, apdés
prévio recolhimento, por meio da GRU (Guia de Recolhimento da Unido), da
importadncia relativa aos custos de reproducdo, que corresponderd aquela
efetivamente contratada pela EBC.

10.3.2. Com relacdo as empresas prestadoras de servicos e na ocorréncia do disposto no
subitem 10.3.1, cabera a empresa contratada pela EBC efetuar os devidos
recolhimentos da importancia referente ao fornecimento da segunda via do craché,
ou, se for o caso, autorizar a EBC a efetuar a glosa da importancia quando do
pagamento da Nota Fiscal/Fatura dos servi¢os prestados, ocorrida no periodo.

10.3.3. Nao se aplica o disposto no subitem 10.3.1 quando o cracha apresentar dano
natural pelo uso ou defeito de confeccao.

10.3.4. Quando da entrega, pela Geréncia de Gestdo de Pessoas dos crachas de
identificacdo, o0 empregado assinara o TERMO DE RECEBIMENTO E
COMPROMISSO, Mod. 301-01/03.

10.4. O Craché Provisério somente sera utilizado no a&mbito da EBC nos casos de perda ou
de esquecimento do respectivo cracha de identificacdo funcional, do cracha de
identificacdo de estagiario, menor aprendiz, representante de pessoa juridica e de
prestador de servicos.

10.4.1 O crach& provisério serd fornecido na recepcdo de cada unidade da EBC, e
contemplara o registro da matricula, no caso de diretor, ocupante de cargo em
comisséo e funcdo de confianca, empregado, estagiario, menor aprendiz e prestador
de servico, e documento de identificacdo, no caso de representante de pessoa
juridica.

10.4.2. De posse do cracha provisério cabera ao empregado providenciar junto a Geréncia
de Gestdo de Pessoas a liberacdo de senha provisoéria para fins de registro de sua
frequéncia, bem como a emissao de segunda via do cracha.

10.4.3. Ao final de cada jornada, o cracha provisério devera ser depositado na urna da
catraca de acesso, quando da liberacdo para saida de cada turno de trabalho.

10.4.4. O prazo maximo para utilizacdo do cracha provisério € de até 05 (cinco) dias uteis,
a contar da data de solicitagdo, sob pena de aplicacdo das sancodes disciplinares
previstas no Regulamento de Pessoal — NOR 301, quando caracterizado omissfes
de dolo ou culpa do empregado.

10.4.4.1. Esse prazo podera ser prorrogado por iguais ou periodos superiores, a critério da
EBC, por fatos supervenientes devidamente fundamentados.
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10.5 O procedimento de identificacdo de visitante sera efetuado na recepc¢do de cada
unidade da EBC, ap0s registros de identificacdo do visitante e indicacdo do local de
destino, quando sera permitido o acesso eventual de visitantes.

10.5.1. Somente sera permitido o acesso de visitantes as dependéncias da EBC se o
mesmo estiver portando o crachd de identificacdo de visitantes, autorizativo para
acesso nas catracas eletronicas, que devera ser, obrigatoriamente, depositado na
urna da catraca, para fins de liberacdo de saida, em conformidade com o disposto
na Norma de Controle de Circulagcéo Interna — NOR 204.

11. DISPOSICOES GERAIS

11.1. Todos os registros referentes a movimentacdo da frequéncia dos empregados na
Empresa deverdo constar obrigatoriamente no Sistema SAFE, e, excepcionalmente na
Folha de Frequéncia mediante insercéo de codigo proprio para cada situacao.

11.2. Nao séao validos os registros de jornada efetuados nas Folhas de Frequéncia que:
I.  Contenham rasura ou anotacdes a lapis; e

.  Marcagdes inveridicas, arredondamentos, ou marcagao pré-assinalada de horarios
e horarios rigidos.

11.3. O Sistema SAFE podera ser utilizado pela Geréncia de Gestdo de Pessoas como
meio de comunicag¢do com os empregados.

11.3.1. Concluida a etapa definida no subitem 5.2 ser4d agendado o inicio da
operacionalizacdo do Sistema de Acesso Eletrénico — SISAC e do Sistema de
Afericdo de Frequéncia Eletronico - SAFE, e a obrigatoriedade do cumprimento
desta Instrucdo Normativa, na sua integralidade.

11.4. Esta Instrugcdo Normativa regulamenta o item 16 da NOR 301, que trata do registro e
controle de frequéncia, bem como o subitem 5.1.1 da NOR 204, que trata do
acesso as dependéncias da Empresa, com registros por meio eletrdnico.

12. LEGISLACAO DE REFERENCIA
| - Decreto-Lei n®5.452, de 1° de maio de 1943.
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13. FORMULARIOS E INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
13.1 Folha de Frequéncia — Mod. 301-01/01.

13.2. Atestado de Frequéncia — Mod. 301-01/02

13.33 Termo de Recebimento e de Compromisso — Mod. 301-01/03

14. ANEXOS

14.1. Anexo | - Tabela de Cddigos de Auséncias; e

14.2. Anexo Il - Layout dos Crachas.
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13.1. FOLHA DE FREQUENCIA — MOD. 301-01/01

13.1.1. MODELO

PERIODO
Inicio: / /
Empresa Brasil de Comunicagao Término: ! /
FOLHA 4o FREQUENCIA
Matricula: Nome:
Area: Fungao: P.: Redugéo de Horario:
Lotagao: Cargo: rga H.Més:
o o =
DIA 1° TURNO 2° TURNO Apuracao de Horas Cod ASSINATURA o

Entrada

Saida Entrada | Saida | Mormais | Moturnas | Extras | Extras 100

Quantitativo Alimentagio

Suspensdo| Atrasos Faltas | Mormais | Moturnas | Extras | Extras 100

Aviso |

Observagdes:

Data: ! !

Aszinaura do Empregado Data:

! ! Assinztura da Chefz
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13.1.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

FINALIDADE - Formalizar o registro, controle e apuracdo de frequéncia dos
empregados da EBC.

EMITENTE - Sera emitido pelo empregado, a partir do modelo disponibilizado
no endereco eletronico: intranet.ebc.com.br, no link “Gestao de Pessoas”, em
seguida “folha de ponto”.

e PERIODO: data do inicio e término do periodo a que se refere o Registro
de Frequéncia;

e MATRICULA: nimero de matricula do empregado no sistema de Gestio
de Pessoas da EBC,;

e NOME: nome completo do empregado;

e AREA: area meio ou area fim;

e FUNCAO: se tem funcéo comissionada ou nao;

e PJ: se tem Contrato de Prorrogacéo de Jornada;

e REDUCAO DE HORARIO: quantidade de horas reduzidas no més;
e LOTACAO: sigla da unidade de lotacéo do empregado;

e CARGO: cargo do empregado;

e CARGA H. MES: carga horaria do empregado;

e 1° TURNO - ENTRADA / SAIDA: horério de entrada e saida do empregado
no primeiro expediente;

e 2°TURNO - ENTRADA / SAIDA: horério de entrada e saida do empregado
no segundo expediente;

e ASSINATURA: espaco destinado para a assinatura do empregado;

e CODIGO: espaco destinado para o codigo de auséncia de acordo com a
Tabela constante do Anexo | desta Instrugdo Normativa;

e DATA: preencher com o dia, més e ano de encerramento da Folha de
Frequéncia;

e ASSINATURA DO EMPREGADO: espaco destinado a assinatura do
empregado refere-se a saida do trabalho no segundo expediente;

e DATA: preencher com o dia, més e ano de aprovacdo da Folha de
Frequéncia pelo agente responsavel,
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e ASSINATURA DA CHEFIA: espaco destinado a assinatura da chefia
imediata ou agente responsavel pelo empregado.

13.1.4. DISTRIBUICAO DE VIAS

Sera emitido em via Unica para cada empregado, devendo ser encaminhada ao final
do periodo de apuracdo a Geréncia de Gestdo de Pessoas para processamento e

apuracao.
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13.2. ATESTADO DE FREQUENCIA — Mod. 301-01/02

13.2.1. MODELO

inicio: KOO0
Empresa Brasil de Comunicagdo Terming:  KKIKXTKX XK

ATESTADO s FREQUENCIA .= CHEFIA

Matricula: N ome:
Area:
Lotagdo: Cargo:

Atesto o compareci merto a0 servgo, parafins de registro defrequéncia, naforma
=haixo indicada:
[ ] INTEGRAL
[ 1 PARCIAL - Justific@iva:

Houwvetrmbalhoem H,I_IIRﬁ-.RIIII MOT URNO [entre 22000 de um diz & Sh00 do dia seguinte]?
[ 1 HAO
[ 1 SIM - Irfarmar em quais hardrios:

(b servacdes:

Cata: ! ! Fasinarira da Cheda imeciata
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13.2.2 INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

FINALIDADE - Atestar o comparecimento da chefia ao trabalho.
FORMATO - 297 x 210 mm.
CODIGO - 311/02.

EMITENTE - Sera emitido pela chefia do empregado.

INSTRUQ@ES PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS
e PERIODO: data do inicio e término do atesto.
« “REFERENCIA: MES DE...”: preencher com o més de referéncia do atesto;
¢ “ATESTO, PARA FINS DE...”: preencher com o nome completo da chefia;
¢ INTEGRAL ou PARCIAL: assinalar se a frequéncia foi integral ou parcial;

¢ JUSTIFICATIVA: no caso de comparecimento parcial, preencher expondo os
motivos;

¢ DATA e ASSINATURA: preencher com dia, més e ano do atesto e a assinatura da
Chefia Imediata.
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13.2. TERMO DE RECEBIMENTO E DE COMPROMISSO - Mod. 301-01/03

13.2.1. MODELO

TERMO DE RECEBIMENTO E DE COMPROMISSO

Nome: Matricula:

Cargo: Lotacéo:

Declaro, nesta data, que recebi da EBC o cracha de identificacdo funcional e
tenho pleno conhecimento dos critérios de utilizacdo, especialmente que :

e0 cracha de identificacdo funcional é de uso estritamente pessoal e
intransferivel,

¢0 cracha devera ser usado de modo visivel ao publico, com a foto para frente e
a altura do peito, durante todo o periodo de permanéncia nas dependéncias da
EBC;

¢0 Uuso indevido ou a sua nao utilizacdo implicard na aplicacdo das sancbes
disciplinares cabiveis;

eem caso de demissao, o cracha devera ser devolvido a Geréncia de Gestao de
Pessoas da EBC;

ea perda do cracha de identificacdo funcional dever4 ser comunicada
imediatamente a Geréncia de Gestdo de Pessoas para emissdo de 22 (segunda)
via, cujas despesas serdo cobradas do Empregado.

, de de

(Local e Data)

(Assinatura do Empregado
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ANEXO |

TABELA DE CODIGOS DE AUSENCIAS

CODIGO OCORRENCIA
301 Compensado (Discriminar abaixo)
302 Folga conforme escala
303 Sabado / Domingo / Feriado / Ponto Facultativo
304 Abono Social
305 Férias
306 Licenca de Acompanhamento de familiar internado
307 Licenca Médica
308 Licenca Acidente de Trabalho
309 Licenca Maternidade
310 Licenca Paternidade
311 Licenca Gala
312 Licenga por morte de familiar
313 Licenca para tratar de interesse particular
314 Licenca para Capacitacao
315 Licenca para Mandato Sindical
316 Licenca para Atividade Politica
317 Horas excedentes — compensadas
318 Horas excedentes — remuneradas
319 Viagem a servico
320 Auséncia ndo Justificada
321 Suspenséao
322 Greve / Paralisacao

399

Outras
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ANEXO Il
LAYOUT DOS CRACHAS

- FUNCIONAL - AZUL:

Geréncia de Marketing
Crachd corporativo - Layout Fundlondnios

- ESTAGIARIO — BRANCO:
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- MENOR APRENDIZ — BRANCO:

Geréncia de Marketing

Crachi carporativo - Layout Menor Apvendiz

- PESSOA JURIDICA — BRANCO:

Gerénela de Marketing

Crachd corporativo - Layout Pessas Juridica




@ Empresa Brasil
de Comunicacdo

REGISTRO E APURAGCAO DE FREQUENCIA E DE ACESSO AS
DEPENDENCIAS DA EBC - IN 301/01

FOLHA:

23/24

- PRESTADOR DE SERVICO - VERDE;

Geréndia de Marketing

(Crachd corporativo - Layout Prestadior de Servios

- PROVISORIO — AZUL:

Gerdngia de Marketing
Crachd corporative - Layout Prowvisdrio
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- VISITANTE = LARANJA:

Geréncla de Marketing
Cracha corporativo - Layout Visitante

- CORDAO - AZUL:

alm\‘ fraul de Camunicacso @rnwn-u Hrasil oo C

Gerédncla de Marketing
Cracha corporativo - Layout Cordao




