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Histérico de Revisao

Verséo Data Responsavel Aprovagéao
01 28/05/2018 SRL RD 03/4562 de 28/05/2018
02 19/03/2019 SGP Resolu¢do DGC 002/2019 de 19/03/2019
03 14/06/2019 SGP RD 06/5052 de 14/06/2019
04 31/03/2022 SGP RD 01/6522 de 31/03/2022

Informagfes Adicionais (Espago para comentarios ou orientagdes para a préxima revis&o ou assuntos especificos
relacionados as revisdes realizadas):

1. Supresséao do horario nicleo e do limite de atrasos ao horério nicleo.

2. Supresséo do horério de trabalho das 8h30 as 18h, tendo-se como periodo de funcionamento da
EPE das 7h as 20h.

3. Supresséao da tabela de horério de funcionamento em fun¢éo da supressao do horéario nicleo.

4. Supressao do horério que estava estabelecido como fixo para descanso, mantidas as demais
condicdes, inclusive quanto ao periodo de descanso de 30min a 2h.

5. Alteracéo dos limites para 60h para crédito e 60h para débito.

6. Retirado o limite de auséncia de até 2 (dois) dias ao més e a de 6 (seis) dias ao ano, ficando sem
limitagdo méaxima de dias por més e por ano para auséncias, mantendo-se a prévia autorizacdo do
Gestor do Ponto.

Este Instrumento Normativo revoga a Norma de Frequéncia, NOG-SGP-016 aprovada pela RD
06/5052 de 14/06/2019, vigente até esta data.

Observada qualquer anomalia em relacdo ao Instrumento Normativo em questdo, a situacao

deveréa ser comunicada diretamente a CGR.

Este Instrumento Normativo € de uso interno e exclusivo da EPE e possui respaldo legal. Sdo

proibidos o uso e distribuicdo sem permissédo da CGR.
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1. Objetivo

Estabelecer as regras que disciplinam a frequéncia dos empregados da Empresa de Pesquisa Energética
(EPE).

2. Campo de Aplicacao
Aplica-se a todos os empregados da EPE.
3. Defini¢des e Siglas

3.1 Defini¢des

Arquivo Fonte de Dados Tratados (AFDT) - E o arquivo eletrénico gerado pelo Programa de Tratamento
de Registro de Ponto onde estdo as marcag¢des de ponto devidamente tratadas pelo empregado e pelo

Gestor do Ponto.

Banco de Horas - E o depositario no qual sdo creditadas ou debitadas as horas trabalhadas, a maior e
a menor em relagdo a jornada diaria de 8 horas, no sistema de horério flexivel para os empregados
submetidos ao controle de frequéncia através do ponto eletrbnico.

Chefia Imediata - E o ocupante de cargo de Diretor ou de Superintendente ou equivalente.

Controle e Apuracéo de Frequéncia - E o procedimento administrativo que permite & Empresa aferir o
cumprimento da jornada de trabalho diaria dos empregados em observancia a legislacao vigente.
Espelho de Ponto Eletrénico - E o relatério que contém todas as marcacdes registradas no Registrador
Eletronico de Ponto (REP) e as que tenham sido inseridas manualmente, alteradas ou excluidas, para
um periodo especificado. Comprova a jornada realizada mensalmente pelo empregado.

Falta - E 0 ndo comparecimento do empregado ao servico.

Falta Justificada - E aquela prevista em legislacéo, no ACT e na presente Norma.

Falta Ndo Justificada - E aquela ndo prevista em lei ou no ACT.

Frequéncia - E o comparecimento do empregado ao servico, em obediéncia & jornada e ao horario de
funcionamento da Empresa.

Gestor do Ponto - E 0 ocupante de cargo em comiss&o ou de fungao gratificada responséavel pela anélise

das solicitagdes realizadas pelos empregados sujeitos ao ponto eletrénico.
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Horario de Funcionamento - E o horario de desenvolvimento das atividades da Empresa.

Horéario Flexivel - E o horario movel de trabalho, que tem por objetivo permitir que os empregados
cumpram suas jornadas de trabalho nas condi¢des que Ihes sejam mais favoraveis.

Intervalo de Repouso e Alimentac&o - E o intervalo de tempo, dentro do horario de trabalho, destinado
a repouso e alimentacéo do empregado.

Jornada de Trabalho - E a quantidade de horas que o empregado fica a disposicdo da Empresa,
determinada em seu contrato individual de trabalho ou por imposicéo legal.

Liberac&o de Jornada de Trabalho - E o abono de periodos parciais ou integrais da jornada de trabalho
dos empregados, por exclusiva iniciativa da Empresa, sem compensacao de horério.

Programa de Tratamento de Registro de Ponto - E o conjunto de rotinas informatizadas que tem por
funcgéo tratar os dados relativos a marcacao dos horarios de entrada e saida, gerando o Arquivo Fonte de
Dados Tratados (AFDT) e o relatério Espelho de Ponto Eletrénico.

Registrador Eletrénico de Ponto (REP) - E o equipamento de automac&o, devidamente certificado,
utilizado exclusivamente para o registro da jornada de trabalho, com capacidade para emitir documentos
fiscais e realizar controles de natureza fiscal, referentes a entrada e a saida de empregados nos locais
de trabalho.

Registro Manual de Frequéncia - E o registro realizado manualmente pelo empregado.

Servico Externo - E a atividade executada pelo empregado fora do local de trabalho, por interesse da
Empresa. Para fins da presente Norma, estdo excluidos os afastamentos que envolvam Viagem ou
Treinamento.

Servigo Extraordinario Eventual - E o periodo trabalhado fora do horario de funcionamento da Empresa,
0 excedente a jornada diaria de 10 (dez) horas, bem como as horas trabalhadas aos sabados, domingos,
feriados e nos dias uteis ndo trabalhados.

Sistema de Registro Eletrénico de Ponto (SREP) - E o conjunto de equipamentos e programas
informatizados destinados a anotacdo, por meio eletrénico, da entrada e saida dos empregados da
Empresa.

Treinamento - E a participacdo do empregado em eventos de capacita¢io realizados fora do local de
trabalho.

Viagem - E o deslocamento do empregado para fora do municipio de lotac&o para execucao de atividade

de interesse da Empresa.
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3.2 Siglas

ACT - Acordo Coletivo de Trabalho.

ADCT - Ato das Disposi¢Bes Constitucionais Transitorias.
AFDT - Arquivo Fonte de Dados Tratados.

CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho.

PIS - Programa de Integrag&o Social.

REP - Registrador Eletrénico de Ponto.

SREP - Sistema de Registro Eletrénico de Ponto.

4. Documentos de Referéncia

e LeiN°12.010, de 3 de agosto de 2009: Dispde sobre adocéo; altera as Leis nos 8.069, de 13 de julho
de 1990 - Estatuto da Crianca e do Adolescente, 8.560, de 29 de dezembro de 1992; revoga
dispositivos da Lei no 10.406, de 10 de janeiro de 2002 - Codigo Civil, e da Consolidacdo das Leis do
Trabalho - CLT, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 1o de maio de 1943; e da outras
providéncias.

e Decreto-Lei n°®5.452, de 01 de maio de 1943: Aprova a Consolidag&o das Leis do Trabalho.

e Lein°13.257, de 8 de marco de 2016: Dispbe sobre as politicas publicas para a primeira infancia e
altera a Lei n° 8.069, de 13 de julho de 1990 (Estatuto da Crianca e do Adolescente), o Decreto-Lei
no 3.689, de 3 de outubro de 1941 (Cdadigo de Processo Penal), a Consolidacao das Leis do Trabalho
(CLT), aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943, a Lein® 11.770, de 9 de setembro
de 2008, e a Lei n® 12.662, de 5 de junho de 2012.

e Portaria n°® 1.510, de 21 de agosto de 2009 do Ministério do Trabalho: Disciplina o registro eletrénico
de ponto e a utilizacdo do Sistema de Registro Eletrdnico de Ponto (SREP) previsto no artigo 74,
paragrafo 2° da Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT).

e Acordo Coletivo de Trabalho (ACT) vigente.

e Acordo Coletivo de Banco de Horas vigente.

e Politica de Gestéo de Pessoas: Estabelece orientacdes estratégicas sobre as préaticas de Gestdo de

Pessoas que apoiem o cumprimento da Misséo e o alcance da Visado da Empresa.
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5. Descricao

O Controle e Apuracao de Frequéncia é o procedimento administrativo que permite & Empresa aferir o

cumprimento da jornada de trabalho diaria dos empregados em observéancia a legislacao vigente.
5.1 Papéis e Responsabilidades
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP

¢ Divulgar aos empregados as instru¢des para operacionalizacdo do SREP e as diretrizes do Banco de
Horas.

¢ Monitorar e apurar a frequéncia dos empregados lotados no Escritorio Central do Rio de Janeiro por
meio do SREP.

¢ Elaborar e manter os manuais operacionais do SREP destinado aos empregados, ao Gestor do Ponto

e a area de Recursos Humanos.

Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdes - STI

e Configurar e realizar a manutencéo do REP e do SREP.
e Realizar a captura das marcacdes diarias no REP.

e Prestar suporte tecnolégico a SGP na utilizacdo do SREP.

Gestor do Ponto

e Acompanhar a frequéncia do empregado.

e Analisar e aprovar, quando pertinente, as solicitacdes feitas pelos empregados, realizando o descarte
das solicitacdes ndo autorizadas.

e Autorizar as auséncias observando os limites estabelecidos no item 5.2.3.2.4.

e Acompanhar e, se necessario, determinar que a compensacéao de horas positivas ou negativas que
excederem os limites estabelecidos nesta norma ocorra até o 2° més subsequente ao realizado.

e Encaminhar o espelho de ponto para a area de Recursos Humanos até o 10° dia do més subsequente,

com os documentos necessarios anexos.
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Comunicar a area de Recursos Humanos ocorréncias impeditivas para a finalizagdo da andlise do
ponto dos empregados.

Submeter ao Superintendente da respectiva area, excepcionalmente e mediante justificativa
fundamentada, a aprovacao de situacdes que representem extrapolacdo dos limites estabelecidos

nessa Norma.

Superintendente e equivalente

Formalizar para a SGP quem séo os Gestores do Ponto nas respectivas areas, dentre 0os ocupantes
de cargo em comisséo ou funcéo gratificada.

Submeter a aprovacao do respectivo Diretor a necessidade de realizagdo de servico extraordinario
eventual.

Submeter, apés andlise e concordancia, a aprovacdo do respectivo Diretor a necessidade de
extrapolacdo dos limites estabelecidos nesta Norma.

Repassar formalmente ao Gestor do Ponto as aprovacdes que afetem os limites estabelecidos nesta

Norma.

Presidente e Diretor

Formalizar para a SGP quem serdo os Gestores do Ponto dos respectivos Gabinetes, dentre os
ocupantes de cargo em comisséo ou funcao gratificada.

Deliberar sobre as solicitagfes de realizagdo de servigo extraordinério eventual.

Deliberar sobre as solicitacdes de extrapolacéo dos limites estabelecidos nesta Norma.

Deliberar, em carater excepcional, sobre a concesséo de abono de auséncias parcial ou integral, da

jornada de trabalho.

Diretor de Gestao Corporativa

Deliberar sobre o abono de auséncia, parcial ou integral, da jornada de trabalho, decorrente de
eventos fortuitos de amplo conhecimento publico.

Deliberar sobre a liberacdo de Dirigente Sindical.
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Aprovar as alteragfes da presente Norma que decorrerem de disposicéo legal, convencéo ou ACT,
bem como as que se destinam a atualizacdo de prazo, de fluxo, ou qualquer outra que nao estenda
ou suprima direitos ou obrigacdes.

Submeter a aprovacao da Diretoria Executiva 0S casos omissos ou excepcionais ndo contemplados

na presente Norma.

Diretoria Executiva

Deliberar sobre o abono de dias Uteis nao trabalhados.

Deliberar sobre casos excepcionais nao previstos nessa Norma.

Empregado n&o ocupante de Cargo Comissionado ou de Funcéo Gratificada

Registrar a frequéncia em observancia a sua obrigacao contratual e as disposi¢cdes desta Norma.
Realizar as solicitacdes necesséarias no sistema de ponto tdo logo estejam disponiveis todas as
marcacoes realizadas no dia.

Comunicar a area de Recursos Humanos e ao respectivo Gestor do Ponto ocorréncias impeditivas
para o registro eletrénico do ponto ou para a realizagéo das solicitacdes necessarias no sistema de
ponto.

Apresentar com celeridade, ao respectivo Gestor do Ponto e para a area de Recursos Humanos, os

documentos requeridos na tabela 2 e no anexo 2 da presente Norma.

Empregado ocupante de Cargo Comissionado ou de Func¢éo Gratificada

Observar a jornada de trabalho, o intervalo para repouso e alimentacao e o periodo de descanso entre
duas jornadas.
Apresentar com celeridade a respectiva chefia e para a area de Recursos Humanos, os documentos

requeridos na tabela 2 e no anexo 2 da presente Norma.

5.2 Detalhamento

5.2.1 Jornada, Duracdo Normal de Trabalho e Periodo de Descanso
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5.2.1.1 A jornada normal de trabalho dos empregados da EPE é de 8 (oito) horas diarias e 40 (quarenta)
horas semanais, de segunda a sexta-feira.
5.2.1.2 Entre duas jornadas de trabalho deve ser observado um periodo minimo de 11 (onze) horas

consecutivas de descanso.

5.2.2 Registro de Frequéncia

5.2.2.1 O registro de frequéncia faz parte das obrigacdes contratuais do empregado, ressalvado para o
empregado ocupante de Cargo Comissionado ou de Func¢éo Gratificada, que esta dispensado de efetuar
o registro diario de frequéncia conforme estabelecido na CLT.

5.2.2.2 O empregado deve efetuar diariamente o registro do horéario de trabalho.

5.2.2.2.1 A EPE controla e apura a frequéncia dos empregados lotados no Escritério Central do Rio de
Janeiro por meio do Sistema de Registro Eletrbnico de Ponto - SREP.

5.2.2.2.2 A EPE adota o registro manual de frequéncia (Anexo 1) em sua Sede, em Brasilia.

5.2.2.2.3 O empregado que, em servigo, deixar de realizar o registro de frequéncia, comete falta funcional,
passivel de penalizacao.

5.2.2.3 O empregado que ndo possui o numero do PIS na ocasido da sua admisséo, deve utilizar o
formulario “Registro Manual de Frequéncia” (Anexo 1) até a emissao do PIS.

5.2.2.4 Quando ocorrer a indisponibilidade temporéria de todos os Registradores Eletrdnicos de Ponto
(REP), o empregado deve inserir a marcacao de frequéncia no SREP, justificando a raz&o.

5.2.3 Horéario Flexivel

5.2.3.1 A jornada de trabalho deve ser cumprida pelo empregado dentro do horario de funcionamento da
Empresa, ou seja, entre as 7h e as 20h, observando-se as jornadas minima e maxima estabelecidas
nesta Norma e os intervalos de descanso exigidos nesta Norma e na legislacdo aplicavel.

5.2.3.1.1 E vedado o labor do empregado na Empresa antes das 07h e apo6s as 20h, salvo quando
autorizado pelo Superintendente ou Diretor, sob pena de cometimento de falta funcional passivel de

punicéo.
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5.2.3.1.1.1 Caso o empregado permaneca nas dependéncias da empresa, por questdes de interesse
particular, tais como as situa¢des previstas no 82° do artigo 4° da CLT?, antes das 07h ou apds as 20h,
ndo serd computado como tempo de servi¢co a disposicdo do empregador, devendo o empregado efetuar
a devida marcacao do ponto eletrénico, observando-se os referidos limites de horario.

5.2.3.2 A jornada de trabalho diaria minima é de 4 horas e 30 minutos e a maxima é de 10 horas
observando-se os intervalos de descanso exigidos nesta Norma e na legislagéo aplicavel.

5.2.3.2.1 A jornada pode ser superior a 10 horas, em casos excepcionais, desde que justificada pelo
Gestor do Ponto com a concordancia do respectivo Superintendente ou equivalente, e autorizada
formalmente pelo Diretor da area, sendo as horas adicionais langadas no Banco de Horas.

5.2.3.2.3 O intervalo para repouso e alimentag&o € no minimo de 30 minutos e no maximo de 2 horas.
5.2.3.2.4 O empregado pode se ausentar do servigco, sem limite maximo de dias por més e por ano
mediante prévia autorizagéo do Gestor do Ponto. Os dias de auséncia serédo langados a débito no Banco
de Horas.

5.2.3.2.4.1 No caso de impossibilidade de solicitacdo antecipada, 0 empregado deve apresentar ao
Gestor do Ponto a justificativa em até 48 horas de sua ocorréncia, cabendo a este autorizar ou ndo o
langamento a débito no Banco de Horas.

5.2.3.2.4.2 Os limites podem ser flexibilizados, em casos excepcionais, mediante autorizacdo do Diretor

da area.

5.2.4 Banco de Horas

5.2.4.1 Para efeito de contabilizacéo de horas no Banco de Horas, € considerado o horario compreendido
entre 7h e 20h e, desde que devidamente autorizadas, as horas trabalhadas fora desse horario,
descontando-se o intervalo para repouso e alimentag&o.

5.2.4.2 As horas de crédito e de débito no Banco de Horas sao tratadas no regime de conta corrente e
tém como limite 60 (sessenta) horas para crédito e 60 (sessenta) horas para débito.

5.2.4.2.1 As horas de crédito e de débito apuradas no ultimo dia do més, excedentes a 60 (sessenta)

horas devem, obrigatoriamente, ser compensadas até o segundo més seguinte ao de apuracao.

! Buscar protec3o pessoal em caso de inseguranca em vias publicas; mas condicdes climaticas; praticas religiosas; descanso;
lazer; estudo; alimentacdo; atividades de relacionamento social; higiene pessoal; troca de roupa, etc.
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I. Em carater excepcional, as horas de crédito excedentes a 60 (sessenta) horas, decorrentes da
execucéo de trabalho de relevante importancia, sdo creditadas no Banco de Horas mediante autorizagédo
formal do Diretor da area.

II. No caso do item |. 0 empregado tem 3 (trés) meses para compensar as horas excedentes ao limite a
contar da data de autorizacdo. O periodo de férias ou licenga ndo € considerado no computo dos 3 (trés)
meses. Excepcionalmente, mediante autoriza¢do formal do Diretor da area, este limite pode ser ampliado.
[ll. A ocorréncia sistematica de saldo devedor de horas acima do limite de acumulagdo mensal de 60
(sessenta) horas, ndo compensadas no prazo de até 2 (dois) meses, sujeita 0 empregado, além do
desconto, as sang0des disciplinares cabiveis.

IV. A compensacéo de crédito e de débito de hora ou fracdo deve ser efetuada de segunda a sexta-feira,
por meio da redug&o ou aumento da jornada diaria.

5.2.4.2.2 A vigéncia do saldo de horas de crédito e de débito é continua enquanto vigorar a sistematica

de Banco de Horas.

5.2.5 Calendario de Feriados

E divulgado pela SGP no inicio de cada ano.

5.2.6 Servigo Extraordinario Eventual

5.2.6.1 O servico extraordinario eventual somente pode ser realizado quando previamente autorizado pelo
Diretor da area por solicitacdo do Superintendente ou equivalente.

5.2.6.1.1 Na impossibilidade de obtencao de autorizagcéo prévia, 0 Superintendente ou equivalente pode
autorizar a realizacéo do servico e obter a autorizacdo formal do Diretor a posteriori.

5.2.6.2 O servigo extraordinario eventual é creditado no Banco de Horas, observando-se a seguinte
proporc¢éao:

I. 1h (uma hora) para cada hora trabalhada, quando realizado de segunda a sexta-feira, entre 5h e 22h.
[I. 1h30min (uma hora e trinta minutos) para cada hora trabalhada, quando realizado aos sabados.

[ll. 21h48min (1 hora e 48 minutos) para cada hora trabalhada (1h30min + 20%), quando for realizado no
periodo noturno (entre as 22h e 5h), de segunda a sexta-feira e aos sabados.

IV. 2h (duas horas) para cada hora trabalhada, quando realizado aos domingos e feriados.

5.2.6.3 Entre o término da jornada normal de trabalho e o inicio do periodo de servigo extraordinério

eventual o empregado deve observar um intervalo de 15 minutos para descanso.
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5.2.6.4 N&o se aplicam as disposi¢cdes do servico extraordinario eventual no caso de participacdo do
Conselheiro Representante dos Empregados em reunides do Conselho de Administracéo.

5.2.7 Viagens

5.2.7.1 Em caso de viagem em razédo do trabalho, o tempo gasto entre o deslocamento do empregado de
sua residéncia até o destino imediato da viagem, seja ele local de hospedagem ou local de trabalho
externo, é computado na jornada de trabalho, sendo que no Ultimo caso o tempo gasto no local de trabalho
externo € continuo ao tempo de deslocamento inicial da viagem.

5.2.7.2 O mesmo principio deve ser observado no reverso da viagem.

5.2.7.3 Nao é computado como jornada de trabalho o tempo em que o empregado em viagem ja tiver
encerrado seu expediente de trabalho externo, seja porque tenha ido para um hotel, alojamento ou local

estranho ao servigo externo a ser prestado na viagem.

5.2.8 Servigco Externo

Em caso de Servico Externo é computado no Banco de Horas o total das horas trabalhadas respeitando

a jornada de trabalho e as regras estabelecidas na presente Norma.

5.2.9 Treinamento

Em caso de Treinamento € computado no Banco de Horas o total das horas respeitando a jornada de
trabalho e as regras estabelecidas na presente Norma e na Norma de Capacitacao.

5.2.10 Horario de Trabalho Diferenciado

5.2.10.1 A EPE pode estabelecer horario de trabalho diferenciado a ser cumprido para atender as
necessidades especificas de trabalho das areas, desde que observada a jornada de trabalho de 8 (0oito)

horas diarias e os intervalos minimos para repouso e alimentacgéo.

5.2.11 Reducédo da Jornada de Trabalho

5.2.11.1 Reducgéo da jornada de trabalho para amamentac&o:
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5.2.11.1.1 A jornada de trabalho pode ser reduzida em 2 (duas) horas diarias, durante 180 dias apds o
término da licenca maternidade, para fins de amamentacao. A reducgdo da jornada de que trata este item
€ contemplada no SREP, quando solicitada pela empregada a SGP, através do formulario constante do
Anexo 2.

5.2.11.1.2 A empregada deve comunicar prontamente a SGP, caso deixe de amamentar antes do término
do prazo para que a reducédo da jornada de trabalho seja suspensa.

5.2.11.2 Reducgéo da jornada de trabalho, em carater excepcional, por autorizagédo da Diretoria Executiva:
I. A solicitacdo é submetida a manifestacao da chefia imediata e a aprovacao da Diretoria Executiva.

II. As condi¢des de reducéo da jornada que néo estejam contempladas no item 5.2.11.4 s&o estabelecidas
em Resolucao de Diretoria.

5.2.11.3 A jornada de trabalho pode ser reduzida quando determinado pela Diretoria Executiva para
atendimento de situacéo extraordinéria ou de emergéncia.

5.2.11.4 Durante o periodo que perdurar a redugéo da jornada de trabalho, o empregado nédo esta sob o
mesmo regime de Banco de Horas aplicado aos demais empregados. Devem ser observadas as
seguintes regras:

I. O saldo existente no Banco de Horas no dia anterior ao da vigéncia da reducao de jornada de trabalho,
tanto credor quanto devedor, deve ser compensado apos o término da reducao da jornada de tabalho.
IV. Deve ser observado um intervalo de descanso de 15 minutos, com base no §1° do artigo 71 da CLT.
V. Deve ser cumprida a jornada de 6 horas diarias, com tolerancia de até 5 minutos para atrasos ou
acréscimos da jornada.

VI. E vedada a realizac&o de servigo extraordinario eventual.

VII. Eventuais débitos superiores ao limite de 5 minutos devem ser compensados observando as regras
vigentes no Banco de Horas ap0s o término da reducédo da jornada de trabalho.

VIII. Os prazos de compensacao estipulados pela Diretoria Executiva, das auséncias ocorridas ao longo
do periodo de reducao da jornada de trabalho séo contados a partir do retorno ao horario normal.

IX. Apos o término da reducédo da jornada de trabalho, o empregado volta ao mesmo regime de Banco de

Horas dos demais empregados.

5.2.12 Falta Justificada

5.2.12.1 Afalta justificada e aceita pelo Gestor de Ponto, nos termos dessa Norma, ndo acarreta desconto

na remuneracao do empregado nem reducao do nimero de dias de férias anuais.
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5.2.12.2 A auséncia deve ser informada antecipadamente ao Gestor do Ponto. Na impossibilidade de
comunicacgao prévia, o empregado deve comunicar imediatamente ao seu retorno.

5.2.12.3 O empregado deve entregar, em até 72 horas a partir do dia de retorno ao trabalho, para o
lancamento no SREP pela area de Recursos Humanos, a documentacdo comprobatéria das faltas
constantes da Tabela 2, exceto as referentes a “Convocacao para Servico Eleitoral e dispensa decorrente”
e “Justica”.

5.2.12.4 Nos casos dos lancamentos no SREP das auséncias referentes a “Convocagéo para Servico
Eleitoral e dispensa decorrente”, e “Justica’, que sdo de responsabilidade do empregado, a
documentacdo comprobatdria deve ser entregue ao respectivo Gestor do Ponto em até 72 horas a partir

do dia de retorno ao trabalho.

Tabela 2 - Faltas Justificadas e Documentos Requeridos

Fundamento Periodo de Afastamento Documento

Legal

Até 2 (duas) semanas, em caso de aborto espontaneo
CLT Art. 395 ou previsto em lei, ficando assegurado & empregada o Atestado do Médico

Aborto N - -
retorno & funcdo que ocupava antes de seu (original)
afastamento.
Acompanhamento de Até 2 (dois) dias, a auséncia de empregado para
esposa ou acompanhar esposa ou companheira em consulta
companheira em médica e exame complementar, durante o periodo de | Declaracdo ou atestado
. i de acompanhante
consultas médicas e CLT Art. 473 | gravidez. i panha
Inciso X emitido pelo médico ou
elxames nciso Mediante solicitacdo do empregado e autorizacio do clinica / hospital
comp emen'fares, respectivo Gestor do Ponto, os dois dias podem ser (original)
durante o perlodo de convertidos em até 4 (quatro) periodos de 4 (quatro)
gravidez horas cada.

1 (um) dia ao ano, para o empregado e a empregada

acompanharem filho de até 6 (seis) anos em consulta Declaragéo de

Acompanhamento de CLT Art. 473 médica. acompanhamento
filho em consulta Inciso XI Mediante solicitagio do(a) empregado(a) e autorizaggo | €mitida pelo médico ou
medica do respectivo Gestor do Ponto, o dia de que trata este clinica / hospital
item pode ser convertido em até 2 (dois) periodos de 4 (original)
(quatro) horas cada.
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Acompanhamento de
parentes em caso de
internagdo hospitalar

ACT

Até 2 (dois) dias, por evento, para acompanhamento
do(a) dependente, cbdnjuge ou companheiro(a),
ascendente e descendente de primeiro grau, enteado e
tutelado, em caso de internac&o hospitalar.

Mediante solicitacdo do(a) empregado(a) e autoriza¢éo
do respectivo Gestor do Ponto, os dias de que trata este
item podem ser convertidos em até 4 (quatro) periodos
de 4 (quatro) horas cada.

Declaragdo do médico
responsavel pela
internagdo ou do

hospital onde ocorrer a

internacéo (original)

Acompanhamento de
parentes ou colega de
trabalho em
atendimento médico de
emergéncia

Para acompanhamento do(a) dependente, conjuge ou
companheiro(a), ascendente e descendente de
primeiro grau, enteado e tutelado ou colega de trabalho,
em atendimento médico de emergéncia.

E abonado o periodo de horas néo trabalhadas dentro
da jornada de trabalho.

Declaracdo ou atestado
de acompanhamento
emitido pelo médico ou
clinica / hospital
(original)

Acompanhamento de
parentes ou colegas de
trabalho em exame ou

consulta que néo

possa ocorrer sem a

presenca de
acompanhante

Para acompanhamento do(a) dependente, conjuge ou
companheiro(a), ascendente e descendente de
primeiro grau, enteado e tutelado ou colega de trabalho
em exame ou consulta que ndo possa ocorrer sem a
presenca de acompanhante, tais como as que exijam
sedacdo, sejam decorrentes de pos-operatorio etc.

E abonado o periodo de horas néo trabalhadas dentro
da jornada de trabalho.

Declaragdo ou atestado
emitido pelo médico ou
clinica / hospital
(original)

Auxilio Doenga e
Auxilio Doencga
Acidentario

Lei 8.213/1991
Art. 59 a 63

A partir do 16° dia de afastamento por licenga médica,
guando a licengca passa a ser concedida pela
Previdéncia Social.

Comunicado de Decisdo
do INSS (original)

Consulta/Exame para
Gestante

CLT Art. 392 §
4° Inciso |l

Dispensa do horario de trabalho pelo tempo necessario
para a realizagdo de, no minimo, 6 (seis) consultas
médicas e de exames complementares, durante a
gravidez.

Quando a auséncia ocorrer no inicio ou no final do
expediente a jornada sera integralizada.

Quando a auséncia ocorrer durante o expediente de
trabalho, as horas serdo abonadas e a jornada sera
computada conforme os registros de frequéncia.

Declaragdo do
Médico/Comprovante
de Realizacdo do
Exame (original)

Convocagéao para
Servico Eleitoral e
dispensa decorrente

Lei 9.504/1997
Art. 98

Conforme determinado pelo Tribunal Eleitoral.

Documento de
Convocacao (copia)

Documento de
prestagéo do servico
eleitoral (original)
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Dirigente Sindical

Liberagdo mediante prévia solicitagdo, por escrito.

Ata de Eleigao do
Dirigente Sindical

(copia)
Doacéo Voluntaria de CLT Art.473 | Até 2 (dois) dias ao ano. con?orf)Lll)n;t?’)r:itg da
Sangue Inciso IV e ACT P

doacéo (original)

Entrevistas de
habilitagdo na adocéo

Art. 473, Vlll clc
por analogia ao

Dispensa do horario de trabalho pelo tempo necessario
para realizacdo, no minimo, 6 (seis) entrevistas com
assistente social, juiz da infancia e da juventude,
membro do Ministério Publico, no procedimento
habilitagdo na adogao de menor de idade.

Certidado expedida pelo
6rgdo competente
sobre a realizacéo da
entrevista ou outro

. artigo 39284°, Il | Quando a auséncia ocorrer no inicio ou no final do .
de menor de idade da CLT i . d . lizad procedimento
. expediente a jornada sera integralizada. necessario & adogéo do
Quando a auséncia ocorrer durante o expediente de menor
trabalho, as horas serdo abonadas e a jornada sera
computada conforme os registros de frequéncia.
- Até 4 (quatro) horas de auséncia para realizagdo de | Declarag&o do médico
Exames médicos . o L .
complementares CLT Art.168 exames previstos no exame periddico, quando o ou clinica / hospital
P empregado optar por realiza-los por convénio préprio. (original)
CLT Art. 473 . - ~ -
. . Ateé 3 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de trabalho, | Declaragdo do médico
Exames preventivos de | Inciso XII

em caso de realizagdo de exames preventivos de

ou clinica / hospital

cancer (Incluido pela céancer devidamente comprovado (original)
Lei 13767/2018) P 9
Até 3 (trés) dias Uteis consecutivos, contados a partir da
data do casamento (religioso ou civil, & escolha do(a)
empregado(a)).
Certiddo de casamento
Gala CLT Art.473 A licenca se inicia sempre em dia util. Caso o ou Documento de
Inciso Il empregado tenha trabalhado no dia do evento, ainda | Unizo Estavel (copia)
gue de forma parcial, € computada jornada de 8 (0ito)
horas e a licenga inicia a partir do primeiro dia util
subsequente.
Documento da referida
Homologacéo da . ~ empresa ou do
. gag Na data em que for realizada a homologacado da . P
resciséo do contrato de - o - sindicato com data e
rescisdo do contrato de trabalho da empresa anterior. =
trabalho hora de homologacgéo
(copia)
Justica CLT.Art. 473 Pelo tempo qge se fizer necessario, quando tiver que Documento de
Inciso VIII comparecer a juizo.

convocacao (copia) e
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de comparecimento
(original)

Reducédo da carga horéaria diaria em 2 (duas) duas
horas, durante os 180 (cento e oitenta) dias seguintes

Atestado médico

. ~ CLT Art.396 e L . . ) A - -
Licenga Amamentagéo ACT ao término da licenga maternidade, ficando a critério da | (original) e Formulario
propria beneficiaria indicar o horario de sua Anexo 2
conveniéncia para ausentar-se do expediente.
Certiddo de

CLT 392a Art. 7
Inciso XVIII

Licenca Maternidade
ou Licenca Adocéo

120 (cento e vinte) dias a partir do nascimento ou da
data de adogao, independente da idade da crianca.

Nascimento ou Termo
de Adocao (copia)

Prorrogacéo da

Licenga Maternidade Lei 11.770/2008

60 (sessenta) dias, mediante solicitagdo da empregada
em até 30 (trinta) dias da data do nascimento ou da data

Solicitagdo da

ou da Licenca Adocao de adocéo. Prorrogagao
Até 15 (quinze) dias consecutivos de afastamento por
motivo de doenca ou acidente do trabalho.
. - . Atestado
Licenca Médica / Lei 8.213/1991 | a0 a licenca ocorra em dia parcialmente trabalhado, Médico/Odontolégico
Odontolégica Art. 60§ 3 sera computada jornada de 8 (oito) horas e a licenga (original)

inicia a partir do dia seguinte da data do atestado
médico.

CLT 473 inciso |

Licenca Nojo e ACT

Até 3 (trés) dias Uteis consecutivos, em caso de
falecimento do cdnjuge, companheiro(a), ascendente,
descendente, enteado(a), tutelado, irm&o(&), sogro(a)
ou pessoa que, declarada na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social do empregado, viva sob sua
dependéncia econdmica.

A licenca se inicia sempre em dia util. Caso o
empregado tenha trabalhado no dia do evento, ainda
que de forma parcial, € computada jornada de 8 (oito)
horas e a licenca inicia a partir do primeiro dia util
subsequente.

Certiddo de Obito
(copia)

Art. 473, lll da

CLT c/c Art. 72,
XIX c/c Art. 10
§12 do ADCT

Licenca Paternidade
ou Licenca Adogédo

5 (cinco) dias Uteis consecutivos, contados a partir da
data do nascimento ou do primeiro dia com o pai apés
a adocdo, independente da idade da crianca.

A licenca se inicia sempre em dia util. Caso o
empregado tenha trabalhado no dia do evento, ainda
gue de forma parcial, € computada jornada de 8 (oito)
horas e a licenga inicia a partir do primeiro dia util
subsequente.

Certidao de
Nascimento ou Termo
de Adocao (copia)
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Solicitagéo da
15 (quinze) dias consecutivos, a partir do término da Prorrogacao
licenca paternidade ou da licenga adocéo, desde que a

Prorrogagéo da . o
Lei 13.257/2016 | prorrogacéo seja requerida pelo empregado em até 2 Certificado de

Licenca Paternidade . | e - > Participacdo em
ou da Licenca Adoco Art. 38 Inciso Il | (dois) dias Uteis apds o parto ou a adogao. Prograﬁng sobre

Paternidade
Responsavel (cépia)

Documento do
Sindicato que
comprove a
convocagédo e a
participacéo (cépia)

Pelo tempo que se fizer necesséario, quando, na
Representante Sindical qualidade de representante ou conselheiro fiscal de

N CLT Art.543 . . . .
ou Conselheiro Fiscal entidade sindical, o empregado participar de reuniéo
oficial convocada pelo Sindicato.

Declaragdo do TRE de
comparecimento a

Transferéncia de Titulo

Eleitoral, Emissao de Lei 9.504/1997 | Até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, quando exigir o

. Art. 98 comparecimento do empregado na sua zona eleitoral. . o
Segunda Via e outros P preg Zona Eleitoral (original)
Declaragdo do
Dissidio _ _ médico/Clinica/Hospital
] Abono dos horarios necessarios a tratamentos rescrevendo P
Tratamento para Coletivode | meadicos, hospitalares, odontolégicos, psicologicos, Ft)ratamen 0 0
Empregado e Filho Greve fonoaudiolégicos, nutricionais, fisioterapicos, de periodicidade (original)
com Deficiéncia 2017/2018 e | terapias _ocupacionais e de terapias alternativas e documento de
reconhecidas. .
RD 06/5052 comparecimento
(original)

Nos dias em que o empregado estiver,
CLT Art. 473 comprovadamente, realizando prova de exame
Inciso VII vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino
superior.

Documento de
inscricdo e data da
prova (copia)

Vestibular

5.2.12.5 O abono para Tratamento para Empregado e Filho com Deficiéncia ndo se aplica a empregados

com jornada reduzida.

5.2.12.6 Para a concessédo das licencas Gala, Nojo e Paternidade, os dias Uteis ndo trabalhados por
autorizacdo da Diretoria Executiva ndo sdo considerados como dias Uteis para inicio do computo do

periodo de licenca.

5.2.12.7 Caso o empregado esteja no gozo de férias na data do nascimento do filho ou do inicio da
adocdo, os dias de licenca paternidade e sua prorrogacdo, como justificativa legal de auséncia ao
trabalho, serdo complementados de forma residual apds o término das férias, mediante requisi¢édo formal

do empregado. Exemplo: se o filho nasceu a 5 dias do término das férias, o empregado tera direito a 15
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dias de auséncia ao trabalho por motivo licenca paternidade e sua prorrogacao, sem prejuizo de seu

salario.

5.2.12.7.1 Mesmo no curso das férias, o empregado podera encaminhar seu requerimento para
prorrogacéo de licenga paternidade para a SGP.

5.2.12.7.2 Caso o0 nascimento ou a adocédo ocorra de 1 a 20 dias do inicio das férias, estas poderdo ser
suspensas a pedido do empregado para que o mesmo usufrua da licenca paternidade, devendo o inicio
das férias vigorar apoés o término da licencga paternidade desde que seu término n&o ultrapasse o periodo

CcoNncessivo.

5.2.13 Falta Ndo Justificada

As faltas néo justificadas geram desconto na folha de pagamento, sdo computadas para reducdo do

namero de dias de férias anuais e sujeitam o empregado a san¢des disciplinares.

5.2.14 Rescisao do Contrato de Trabalho

O saldo do Banco de Horas do empregado ¢€ liquidado na rescisao do contrato de trabalho. O saldo credor
€ pago como hora extraordinaria com acréscimo de 50% calculada sobre a remuneracao na data da
rescisdo. O saldo devedor é descontado na propor¢ao de 1(uma) hora para cada hora de débito no Banco

de Horas calculada sobre a remuneracéo na data da resciséo

6. DisposicOes Gerais

O descumprimento das disposicfes desta Norma sujeita o empregado as penalidades disciplinares

previstas na legislacao aplicavel.

7. Anexos
Anexos da Norma de Controle e Apuracao de Frequéncia
Ref Documento Tipo
1 Folha de Registro Manual de Frequéncia Word
2 Pedido de Reducéo da Jornada de Trabalho para Amamentacao Word
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Este Instrumento Normativo entra em vigor em 31/03/2022 conforme deciséo da Diretoria Executiva
da EPE.
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Anexo 1

FOLHA DE REGISTRO MANUAL DE FREQUENCIA

EMPRESA DE PESQUISA ENERGETICA - EPE

p REGISTRO DE FREQUENCIA
NOME DO EMPREGADO MATRICULA
DIRETORIA / SUPERINTENDENCIA
MES/ANO DE REFERENCIA
HORARIO NORMAL HORARIO EXTRAORDINARIO
DIA MANHA TARDE MANHA TARDE TOTAL | ASSINATURA DO EMPREGADO

ENTRADA| SAIDA |ENTRADA| SAIDA

ENTRADA| SAIDA |ENTRADA| SAIDA

DO DIA

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

TOTAL FALTAS/ATRASOS P/DESCONTO EM FOLHA

TOTAL HORAS EXTRAORDINARIAS

ASSINATURA DO EMPREGADO:

NOME:

CHEFIA IMEDIATA

ASSINATURA:

NOTAS:

HORARIO DE TRABALHO: 8,30 AS 18,00 H, COM 1H 30 MIN PARA REFEICAO E DESCANSO.
HORAS EXTRAS: MAXIMO DE2 H DIARIAS, DE 22 A 62 FEIRA.
HORAS EXTRAS: ANEXAR DOCUMENTO DE CONVOCAGAO E JUSTIFICATIVA, ASSINADO PELA CHEFIA IMEDIATA.
ENVIAR ESTE FORMULARIO PARA SRL/RHATE O 4° DIA UTIL DO MES SEGUINTE.
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Anexo 2

PEDIDO DE REDUCAO DA JORNADA DE TRABALHO PARA AMAMENTACAO

Eu, , declaro, conforme atestado
médico anexo, que estou amamentando e, nos termos da clausula “Redugao de Carga Horaria para
Amamentacao” do Acordo Coletivo de Trabalho vigente, venho requerer a reducdo de minha jornada de
trabalho em 2 (duas) horas diarias para amamentacao.

- Data do parto: / /

- Periodo de licenca maternidade (120 dias): / / a / /
- Periodo de prorrogacao - se houver (60 dias): / / a / /
- Periodo de concessao do beneficio (180 dias): / / a / /

- Reducao de jornada de trabalho no periodo de amamentacédo, conforme a seguir:

L. , . , Horario
Horéario Horario Saida L. .
Retorno do Horario Saida
Entrada Para Intervalo
Intervalo

Estou ciente que a concessdo deste beneficio esta condicionada a entrega, para a SGP, no inicio
de cada més, de atestado médico que comprove que estou amamentando, ao cumprimento das demais
regras definidas na Norma de Frequéncia vigente e que, caso necessite suspender a reducao da jornada
deverei comunicar formalmente a decisédo para a SGP.

Rio de Janeiro, de de

(Assinatura solicitante)

Recebimento e conferéncia SGP | Data: Nome:
(formulario e anexo)
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