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1. FINALIDADE
Estabelecer os procedimentos relativos ao registro, controle e apuragdo de
frequéncia dos empregados da Empresa Brasil de Comunicacéo S.A. - EBC.

2. AREA GESTORA

Diretoria de Administracdo, Financas e Pessoas - DIAFI.

3. CONCEITUACAO
3.1 ATRASO

Periodo de auséncia compreendido entre as horas do inicio do expediente de
trabalho do empregado e sua chegada na Empresa.

3.2 FALTA

Periodo de auséncia compreendido entre as horas de inicio e término da
jornada de trabalho do empregado.

3.3 FALTAANTECIPADA
Periodo compreendido entre a hora de saida e a hora prevista para o término
da jornada de trabalho do empregado.

4. COMPETENCIAS

4.1 Cabe ao Diretor-Presidente isentar o empregado do registro de frequéncia.

4.2 Compete aos Gerentes ou superiores a justificativa da auséncia e/ou omissao
do registro de frequéncia do empregado.

4.3 Cabe as Chefias Imediatas o controle do registro de frequéncia dos
empregados lotados em sua unidade;

4.4 Compete a area de Gestdo de Pessoas proceder a apuragao e controle dos
periodos trabalhados pelo empregado.
5. REGISTRO

5.1 A frequéncia sera registrada, diariamente, pelo proprio empregado na
respectiva FOLHA DE FREQUENCIA - Mod. 311/01, ou por outros meios
previstos em Lei.

5.2 Estardo isentos de registro de frequéncia somente os ocupantes de Cargos
Comissionado, em nivel de Coordenagdo e Superiores, que terdo suas
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frequéncias atestadas por suas chefias imediatas através do ATESTADO DE
FREQUENCIA - Mod. 311/02.

5.3 A frequéncia sera registrada a partir de 15 (quinze) minutos anteriores ao inicio
de cada expediente e até 15 (quinze) minutos ap6s o término da jornada diaria
de trabalho.

5.4 O empregado devera justificar suas auséncias perante a Chefia imediata,
observando:

| - Atraso: apresentar-se a sua Chefia que fara as devidas anotacfes na Folha
de Frequéncia;

Il - Falta: apresentar-se a sua Chefia, no dia do retorno ao trabalho, com o
documento ou justificativa da auséncia; e

lIl - Saida Antecipada: solicitar a sua Chefia, antecipadamente, autorizacéo
para se retirar do servico durante o expediente.

5.5 A Chefia Imediata cabera a responsabilidade de acompanhar o registro diario
da Frequéncia, podendo adia-lo ou antecipa-lo em razao de missdo confiada a
subordinado seu, que lhe venha impedir a presenca na Unidade nos horarios
fixados.

6. CONTROLE E APURACAO

6.1 As faltas e/ou omissbes de registro de frequéncia serdo consideradas
justificadas quando:

| - estiverem previstas na legislacéo trabalhista em vigor;
Il - estiverem disciplinadas em instrumento normativo da Empresa; e

Il - os motivos que derem origem forem aceitos dentro da competéncia
prevista no item 4.2.

6.2 Serdo considerados tolerados os atrasos ou saidas antecipadas, nao
justificados pelo empregado, até o limite de 15 (quinze) minutos diarios.

6.2.1 Se a soma dos atrasos nao justificados, no periodo compreendido entre o dia
25 (vinte e cinco) do més anterior até o dia 24 (vinte e quatro) do més de
apuracao, for superior a 120 (cento e vinte) minutos, todos os atrasos nao
justificados, inclusive os tolerados, serdo descontados do salario.

6.3 As omissbOes de registro de frequéncia, ndo justificadas pelo empregado,
caracterizar-se-ao faltas néo justificadas.

6.4 O controle diario da Folha de Frequéncia estara a cargo das Chefias e sujeito a
fiscalizacdo eventual da area de Gestédo de Pessoas e da Auditoria Interna.
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6.5 As Folhas de Frequéncia de todas as Unidades da Empresa, inclusive as das
Unidades Regionais, apos serem atestadas pelos Gerentes ou superiores,
deverdo ser encaminhadas a éarea de Gestéo de Pessoas.

7. DISPOSICOES GERAIS

7.1 A auséncia decorrente de licenca médica somente sera aceita com atestado
devidamente homologado por médico da EBC, encaminhado no prazo de 48
horas da data de sua emissdo ao Servico de Assisténcia Médica da Empresa
que, apods os registros necessarios, na ficha médica do empregado, devera
encaminhar o atestado a area de Gestéo de Pessoas.

7.2 Em caso de ndo comparecimento ao trabalho, cabera ao empregado notificar
imediatamente a sua Chefia, sob pena de sofrer sanc¢des disciplinares.

7.3 Constituir-se-a falta grave, passivel de demisséo, o registro de frequéncia que
nao seja do préprio empregado.

7.4 As auséncias decorrentes de viagem a servico e/ou treinamento deverao ser
controladas pelas Chefias mencionadas no item 4.2, devendo ser registrada a
expressao “Viagem a Servico” ou “Em Treinamento” no respectivo periodo na
Folha de Frequéncia.

7.5 As duvidas relacionadas a presente Norma serao dirimidas pela area de Gestéo
de Pessoas.
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FOLHA DE ROSTO

Emipresa Brasll de Comunicagao

ANEXO |
FOLHA DE FREQUENCIA - Mod. 311/01
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PERIODO
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FOLHA DE FREQUENCIA
FINALIDADE - Formalizar o registro de frequéncia do empregado.
FORMATO - 297 x 210 mm.
CODIGO - 311/01.

EMITENTE - Area de Pessoal.

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS
BLOCO EXPEDIENTE
e PRIMEIRO E SEGUNDO EXPEDIENTES: Campo preenchido e rubricado
pelo empregado, registrando o horario da efetiva entrada e saida

relacionadas ao primeiro e segundo expedientes.

e TOTAL: Campo preenchido pela Area de Pessoal, registrando o total diario
de horas trabalhadas pelo empregado.

e DATA: Preencher com o dia, més e ano.

e ASSINATURA DO EMPREGADO: Preencher com a assinatura do
empregado.

e CHEFIA: Os campos abaixo serdo preenchidos pela Chefia do empregado.

e DESCONTAR DIA(S): anotar, se for o caso, o(s) dia(s) a ser(em)
descontado(s).

e ABONAR DIA(S): anotar, se for o caso, o(s) dia(s) a ser(em) abonado(s).

e DESCONTAR ATRASO(S) DIA(S): anotar, se for o caso, o(s) dia(s) que
devera(do) ter atraso(s) descontados(s).

e ABONAR ATRASO(S) DIA(S): anotar, se for o caso, o(s) dia(s) que
devera(ao) ter atraso(s) abonado(s).

e DATA: preencher com o dia, més e ano.

e ASSINATURA DA CHEFIA: preencher com a assinatura do Coordenador.

BLOCO RESUMO - Preenchido pela Area de Pessoal.
e FALTAS: total de dias ndo trabalhados no periodo sem justificativas.
e ATRASOS: total de horas e minutos nao trabalhados no periodo.

e SUSPENSOES: total de dias ndo trabalhados devido ao cumprimento de
pena disciplinar.
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e ADICIONAL NOTURNQO: total de horas e minutos trabalhados no intervalo

entre as 22h de um dia até as 05h do dia seguinte.

e HORAS EXTRAS: total de horas extras autorizadas e cumpridas durante o

més.
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ANEXO I
ATESTADO DE FREQUENCIA - Mod. 311/02

inicio: R RKOOROCK
Tarming:  JOUKNOCKXK

Empresa Brasil de Comunicagdo

ATESTADO <« FREQUENCIA <. CHEFIA

Matricula: | M ermee:
Area:
Lotagdio: Cargo:

Atesto o comparesi merto 20 servgo, parafins de registro defrequéncia, naforma
=baixo indicada:
[ ] INTEGRAL
[ 1 PARCIAL - Justificgiva:

Howwvetrabalho em HnI;IRﬁxRIIII NOT URMNO [ertre 22000 de urm dis e 5h00 do dis seguinte]?
[ ] HaO
[ 1 SIM - Irfarmar em quais hordrios:

Cb=ervaches:

Cata: ! { Fasnaira da Crefa medixta
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ATESTADO DE FREQUENCIA

FINALIDADE - Atestar o comparecimento da chefia ao trabalho.

FORMATO - 297 x 210 mm.

CODIGO - 311/02.

EMITENTE - Sera emitido pela chefia do empregado.

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

e PERIODO: data do inicio e término do atesto.

e “REFERENCIA: MES DE...”: preencher com o més de referéncia do atesto;

o “ATESTO, PARAFINS DE...”: preencher com o nome completo da chefia;

e INTEGRAL ou PARCIAL: assinalar se a frequéncia foi integral ou parcial;

e JUSTIFICATIVA: no caso de comparecimento parcial, preencher expondo os

motivos;

e DATA e ASSINATURA: preencher com dia, més e ano do atesto e a
assinatura da Chefia Imediata.




