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Histérico de Revisbes

Data Revisdo O que foi revisado

29/07/2021 0 Elaboracéo da nova verséo de procedimento com base nos requisitos das
normas 1SO9001:2015 e 1ISO14001:2015

06/08/2021 01 Atualizagéo do item 5.8 e do anexo (PS-MAUA-RH13-DGO02)
Incluséo do Item 5.11

04/10/2022 02 Atualizacéo no item 5.10 — Liberacdo da marcacdo de ponto.

31/03/2023 03 Atualizagéo no item 5.7.4 — Folha de Ponto e o anexo (PS-MAUA-RH13-DG02).
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1 PROPOSITO

Apresentar a sistematica de execugéo e controle de frequéncia de trabalho no Estaleiro Maua.

2 REFERENCIAS

e CLT - Consolidacéo das Leis do Trabalho
e Convencao Coletiva de Trabalho,
e Acordo Coletivo de Trabalho

¢ Regulamentos da Empresa.

3  SETORES ENVOLVIDOS

Todos.

4  PROCEDIMENTO
4.1 Colaborador

Comunicar ao Superior Imediato possiveis irregularidades de frequéncia cometidas, solicitando providéncias
guanto respectiva regularizagcdo. No caso de dispensa médica, dirigir-se ao Departamento Médico do Estaleiro
Maua, observando os prazos limites estipulados.

4.2  Superior Imediato

Comunicar e obter a aprovacéo do gerente para a regularizagcéo da frequéncia do colaborador, quando cabivel.
Devolver os registros de ocorréncia no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas.

Informar ao colaborador a decisao.

4.3 Recursos Humanos
Comunicar através de Relatério (espelho de ponto), as ocorréncias mensais.

Registrar na Folha de Pagamento as a¢des aprovadas,

5 DESCRICAO
5.1 Jornadade Trabalho

5.1.1 A jornada de trabalho normal da Empresa é de 8 (oito) horas acrescida de 1 (uma) hora, de 2a a 5a
feiras, para compensar as 4 (quatro) horas nao trabalhadas aos sabados, com 1 (uma) hora de intervalo
para refeicdo — Dispositivo contido em Convencéo Coletiva de Trabalhado.

5.1.2 Para mudar o horario de trabalho devera ser preenchido o Aditamento ao Contrato de Trabalho, o termo
Aditivo contratual assinado pelo colaborador e o Gerente da Area deve ser encaminhado ao RH até as 12
horas do dia anterior ao da implanta¢éo do novo horério de trabalho.

5.1.3 A mudanca de horario é nula de direito sem o aditamento de contrato de trabalho.

5.2 Acesso

5.2.1 Entende-se por acesso todo registro valido, seja de entrada ou saida, efetuado nas roletas das portarias, nas
roletas de refeitério, nas roletas fixadas nas plataformas ou navios de reparos ou construcéo.
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5.2.2
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5.3
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534
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5.5.4

5.5.5

5.6
56.1

5.6.2

5.6.3

5.6.4

As catracas instaladas na Portaria Principal do Estaleiro Maua ou qualquer uma de suas filiais séo para

registro exclusivamente de acesso a Empresa. Sao registros para controle de entrada e saida de
empregados, terceiros, clientes e visitantes a empresa.

O controle de acesso ndo possui carater formal e ndo substitui o registro de frequéncia.

Frequéncia e Registro

Entende-se por frequéncia o comparecimento do colaborador ao servigo, em obediéncia a jornada de
trabalho prevista em seu contrato de trabalho.

O registro é a forma pela qual se controla a frequéncia, podendo ser manual, mecénico, eletrénico ou
digital e seréa obrigatorio para todos os colaboradores do Estaleiro.

O registro de ponto é dever pessoal e intransferivel de cada colaborador, havendo duvida na identifica¢éo
do registro, 0 RH poderé solicitar esclarecimentos.

O colaborador que se ausentar do Estaleiro no horario supramencionado, fica obrigado a registrar a
saida e retorno no reldgio de ponto eletrénico.

Cracha

Em caso de perda, mé conservacdo ou extravio do cracha, o colaborador devera solicitar a 22 via e
autorizar o desconto em folha de pagamento dos custos referentes a emissao de um novo cracha. Nos
casos de furto, com a apresentacao de comprovante, o valor ndo serd descontado.

Em caso de esquecimento do cracha o colaborador devera retornar a seu local de origem (residéncia),
voltar para a empresa e solicitar autoriza¢@o a geréncia da area dar entrada em seu local de trabalho.

Faltas ao Servico

As auséncias sdo autorizadas, previamente, pelo Superior Imediato e Gerente por meio do formulario
proprio denominado Autorizacdo de Saida.
O Colaborador deve, obrigatoriamente, registrar o ponto tanto na saida quanto no seu retorno.
Para o colaborador que n&o efetuar o registro de ponto em suas saidas intermediarias, seja em horario
de Refeicdo/Descanso ou néo, terd sua saida automaticamente bloqueada pela seguranca patrimonial.
No caso de auséncias particulares o colaborador devera seguir as mesmas regras dos itens 5.1 a 5.3,
cabe a geréncia da area abonar ou ndo as respectivas auséncias.
Todo colaborador autorizado a sair da empresa, por liberacdo médica, para realizagdo de consultas ou
exames, com retorno previsto para o mesmo dia deverd ter seu acesso e ou autorizagao para retorno ao
trabalho liberado pelo préprio posto médico.

Atrasos
Considera-se atraso toda e qualquer fracao de tempo registrada ap6s o horario estabelecido em contrato
de trabalho.
Os atrasos, que excederem os limites fixados em Convencdo Coletiva de Trabalho serdo
automaticamente descontados do empregado.
O colaborador que efetuar registro em desacordo com o previsto ou deixar de fazé-lo estara
automaticamente sujeito as sancdes previstas em lei.
Todo e qualquer tipo de atraso impactara diretamente o fornecimento do Ticket Alimentacao,

ocasionando a perda do bénus referente ao ponto zero.
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5.7 Servigos Externos

5.7.1 O formulario de autorizacéo de saida devera ser preenchido sempre que o colaborador for designado a
prestar servicos fora do Estaleiro.

5.7.2  Devera ser preenchido, datado e assinado pelo colaborador e seu Supervisor Imediato, aprovada pelo
Diretor ou Gerente da Area para regularizacao da frequéncia com a devida identificacao.

5.7.3 Devera ser entregue uma copia do formulario de autorizagao de saida com suas devidas aprovacfes ao
DRH para que sejam efetuados os devidos acertos no ponto do colaborador.

5.7.4 Devera ser preenchida a Folha de Ponto (PS-MAUA-RH13-DG03) caso 0 servigo externo seja superior
a um dia.

5.8 Servigcos Extraordinérios (HE) / Banco de Horas

5.8.1 As Horas Extras realizadas de segunda a sabado serdo consideradas para Banco de Horas e as Horas
Extras realizadas aos domingos e feriados serdo pagas com o adicional de 100%.

5.8.2  Servigo em horario extraordinario é aquele eventual e que resulta de imperiosa necessidade, tanto por
motivo de for¢a maior, como para assegurar a realizacdo ou conclusao de servigos inadiaveis, cuja
inexecugao possa acarretar iminente prejuizo para a Empresa.

5.8.3 A cada 6 horas de trabalho normal ou acrescido de horas extraordinarias, o Colaborador deve,
obrigatoriamente, ter intervalo de 1 (uma) hora para repouso e alimentagéo.

5.8.4 O Chefe de Setor que comprovar a necessidade da execucéo de servico em horas extraordinérias para
os Colaboradores que registram ponto mecénico e/ou eletrénico, deve emitir o formulario “Autorizagédo
para Trabalho Extraordinario “(Anexo 02) e obter a autorizacdo do Gerente da Area previamente, e enviar
ao RH, no prazo de 24 horas (Uteis), apos a realizagdo das mesmas.

5.8.5 Entre o final de uma jornada de trabalho semanal e o inicio de outra, o intervalo minimo seré de 35 horas,
ou seja, o intervalo do descanso semanal remunerado (24 hs.) acrescido do intervalo entre duas jornadas
(11 hs).

5.8.6 Parao reinicio das atividades laborais apds a realizacéo de qualquer Trabalho Extraordinério, devera ser
rigorosamente obedecido o intervalo minimo de 11 (onze) horas entre uma jornada diaria e outra.

5.8.7 A competéncia para autorizar o servigo extraordinario é exclusiva do Gerente da Area.

5.8.8 N&o serd permitida a realizacdo de qualquer servico extraordinario sem a presenca do respectivo
responséavel, que devera ter, pelo menos, nivel de técnico ou superviséao.

5.9 Faltas Legais e Atestados Médicos

5.9.1 S&o consideradas faltas legais, as auséncias ao trabalho devidamente documentadas (documentos habeis e
conforme Art. 473 — CLT. As faltas legais estéo as relacionadas a seguir:

a) Até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge, ascendente, descendente, irmao ou pessoa
que, declarada em sua CTPS, viva sob sua dependéncia econémica;

b) Até 3 (trés) dias Uteis consecutivos, em virtude de casamento;

¢) Por 5 (cinco) dias em caso de nascimento de filho (a) (licen¢a paternidade);

d) Em virtude de maternidade ou aborto, bem como para adocdo ou guarda judicial para fins de ado¢éo de
crianga;

e) Por um dia, em caso de doagéo voluntéria de sangue devidamente comprovada limitada a uma ocorréncia por ano;
f) No periodo em que tiver de cumprir as exigéncias do servigo militar;

g) Nos dias em que estiver comprovadamente realizando exames de vestibular, para ingresso em estabelecimento
de ensino superior;
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h) Até 2 (dois) dias para alistamento eleitoral;

i) Pelo dobro dos dias de prestacéo de servico, os eleitores nomeados para compor as mesas receptoras ou juntas
eleitorais e os requisitados para auxiliar seus trabalhos seréo dispensados do servico, mediante declaracédo expedida
pela justica eleitoral;

j) Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer em juizo;

k) Pelo tempo em que permanecer a disposi¢cao da justica, como parte, testemunha ou em virtude de sorteio para
funcionar como jurado no tribunal do juri;

[) Auséncias ao trabalho dos representantes dos trabalhadores em atividade, decorrente das atividades do conselho
nacional de previdéncia social;

m) Pelo tempo que se fizer necessério, quando, na qualidade de representante de entidade sindical, estiver
participando de reunido oficial de organismo internacional do qual o Brasil seja membro.

Os Atestados médicos concedidos por médicos de fora do Estaleiro devem ser encaminhados ao Departamento
de Medicina do Trabalho com, no méximo 48 horas, a partir da ocorréncia para que o Médico do Trabalho possa:
a) Confirmar ou ndo os abonos concedidos;

b) Fazer a pericia no paciente;

¢) Registrar a patologia no prontuario.

5.9.2 Atestados de para que sejam aceitos deverao:

e Ser emitidos pelos médicos da Empresa, caso excepcionais serdo analisados individualmente;

e Estar devidamente preenchido com nome e matricula legiveis, com assinatura do médico, CRM, diagnostico
identificado;

¢ Nao conter rasuras;

e Ser entregue ao Departamento Médico da Empresa dentro de 48 horas a partir da emissdo do mesmo;

5.10 Liberacdo de Marcacéo de Ponto
5.10.1 Todos os colaboradores abrangidos ao artigo 62 da CLT.

5.10.2 Os colaboradores que possuem a funcéo de Coordenador, Supervisor, Gerente, Diretor e Presidente
estdo isentos da marcacado de ponto e/ou a critério do gestor da area através de formalizacao de pedido
de liberacdo de registro de ponto por e-mail ao RH.

5.10.3 Todos os outros colaboradores que ndo abrangem as clausulas anteriores estéo obrigados a efetuar a
marcacao de ponto.

5.11 Prazo de Retorno de Espelho de Ponto

Os espelhos de pontos apds analisados/autorizados pelo gestor da area, deverdo retornar ao RH em até
3 dias uteis. Caso tenha que ocorrer corre¢des/ajustes, o RH retornara o espelho de ponto corrigido no prazo de
2 dias uteis.

6 ANEXOS

Anexo | — Formulario de Comunicacgéo de Auséncia (Cédigo: PS-MAUA-RH13-DG01 REV 03);
Anexo Il — Formulario de Autorizacdo de Horas Extras (Codigo: PS-MAUA-RH13-DG02 REV 03);
Anexo Il — Formulario de Folha de Ponto (Cédigo: PS-MAUA-RH13-DGO03 REV 03).
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