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1. OBIJETIVO

Estabelecer os conceitos e critérios de premiacdo da Cesta Basica que contempla apenas empregados do
METRORIO ¢ METROBARRA que estdo sujeitos a marcacdo de ponto, visando a premiagdao dos mesmos
diante das regras estabelecidas.

2. CAMPO DE APLICAGAO

O presente regulamento aplica-se a todos os empregados do METRORIO e METROBARRA da UO que
possuem controle de frequéncia (ponto eletronico).

3. REFERENCIAS

Ndo Aplicavel

4, DEFINIGOES E SIGLAS

Ponto Eletronico - Sistema eletrénico de controle de frequéncia de empregados das Empresas
UO - Unidade Organizacional
ARH - Coordenacao de Administracao de Recursos Humanos

CAF — Comunicado de Alteracdo de Frequéncia

5. PROCEDIMENTOS

A ARH avaliard os critérios abaixo elencados, através do sistema de controle de frequéncia para aferir as
ocorréncias que sdao abonadas para concessao da premiacdo da cesta basica, assim como as ocorréncias que
geram perda da cesta basica aos empregados que possuem controle de frequéncia, conforme determinacdo das
Empresas.

5.1 Critérios para obtencao/premiacdo da Cesta basica:

« Entrada tardia ou saida antecipada mediante liberagdo pelo médico do trabalho (Saude Ocupacional),
devendo o documento ser vistado pelo Gestor em até 48 horas apds o retorno ao trabalho. Neste caso serd
necessario que o funcionario margue o ponto no momento da entrada tardia ou saida antecipada;

 Dispensa pelo Psicologo do Trabalho, devendo o psicélogo dar ciéncia ao gestor de imediato e a ARH até o
50 dia util do més subsequente a ocorréncia no ponto a ARH, informando nome, matricula e periodo de
Afastamento;

+ Liberagdao para aleitamento materno, até que a crianca complete 6 meses, mediante apresentacdo pelo
colaborador de atestado do pediatra, informando tal necessidade, devendo ser vistado pelo gestor e
entregue na Salude Ocupacional em até 48 horas apds a data de emissdo, bem como cdpia na ARH;

+ Atestados Médicos com afastamento ndo superior a 3 (trés) dias, cumulativos ou ndo, emitidos dentro de
um periodo de 6 (seis) meses, conforme ciclos abaixo elencados, devendo o referido atestado ser vistado
pelo gestor e entregue na Salde Ocupacional em até 48 horas apds a data de emissao.

Ciclo de apuracdo do periodo semestral:

19 ciclo: Maio a outubro do ano corrente
Ex: Maio/2014 a Outubro/2014
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209 ciclo: Novembro do ano corrente a Abril do ano seguinte
Ex: Novembro/2014 a Abril/2015

« Compensacdo de jornada, devidamente autorizada pelo gestor, que deverad comunicar a ARH, através de
CAF enviada por e-mail até o 50 dia Util do més subsequente a ocorréncia no ponto eletronico (regra
aplicada somente aos funcionarios beneficiados com compensacao de jornada).

+ 1 (um) atraso ou 1 (um) saida antecipada justificada pelo gestor a area de RH, ndo superior a 30 minutos,
ocorridas no periodo de 3 (trés) meses, conforme ciclos abaixo de apuracao:

19 ciclo: Maio a Julho do ano corrente
Ex: Maio/2014 a Julho/2014

209 ciclo: Agosto a Outubro do ano corrente
Ex: Agosto/2014 a outubro/2014

39 ciclo: Novembro do ano corrente a Janeiro do ano seguinte
Ex: Novembro/2014 a Janeiro/2015

49 ciclo: Fevereiro a Abril do ano corrente
Ex: Fevereiro/2015 a Abril/2015

« Nao marcagdo do ponto justificada pelo gestor, através de CAF enviada por e-mail até o 5° dia util do més
Subsequente a ocorréncia no ponto eletrénico, para fins de atendimento das necessidades das Empresas;

+ Para os empregados em gozo de férias, que tenham sido contemplados com a cesta basica nos 12 (doze)
primeiros meses do contrato de trabalho, anteriores ao més de gozo de férias e, a partir dai, serao elegiveis
a contemplacdo da cesta nos 11 (onze) meses consecutivos anteriores ao més de gozo das férias. No caso
do empregado ndo usufruir de 30 (trinta) dias de férias, o saldo do nimero de dias correspondentes sera
considerado para afericdo da presenca, para fins de concessdo da cesta basica;

+ Faltas justificadas de acordo com o artigo 473 CLT (nos itens I, II e III, serdo considerados os dias
estipulados no ACT vigente, qual seja, 5 dias em cada caso):

Art. 473 — O empregado podera deixar de comparecer ao servico sem prejuizo da premiagdo da Cesta Basica
do METRORIO e METROBARRA:

I — até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cOnjuge, ascendente, descendente, irmao ou
pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia econémica.
Neste caso o funcionario devera avisar imediatamente ao seu Gestor do ocorrido e apresentar copia da Certiddo
de Obito na ARH em até 24 horas apds seu retorno ao trabalho;

II — até 3 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento. Neste caso o funciondrio devera avisar com
antecedéncia de 30 (trinta) dia ao Gestor a data do casamento e apresentar copia da Certiddo de Casamento
na ARH em até 24 horas apds seu retorno ao trabalho;

ITI - por 1 (um) dia, em caso de nascimento de filho, no decorrer da primeira semana;

** Nos termos do art. 10, §1° do ADCT, referido prazo passou para 5 dias, até que seja disciplinado o art. 7°
XIX, da Constituicgdo Federal. Neste caso o funciondrio devera avisar imediatamente ao seu Gestor do
nascimento e apresentar copia da Certiddo de Nascimento na ARH em até 24 horas apos seu retorno ao
trabalho;

IV — por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacdo voluntaria de sangue
devidamente comprovada. Neste caso o funcionario devera avisar com antecedéncia de 15 (quinze) dias ao
Gestor a data da doacdo e apresentar copia do documento de comprovagao de doacdao na ARH em até 24 horas
apods seu retorno ao trabalho;
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V — até 2 (dois) dias consecutivos ou ndo, para o fim de se alistar eleitor, nos termos da lei respectiva. Neste
caso o funcionario devera avisar com antecedéncia de 15 (quinze) dias ao Gestor a data da apresentagao em
cartoério eleitoral e apresentar cépia do documento de alistamento na ARH em até 24 horas apds seu retorno ao
trabalho;

VI — no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servico Militar referidas na letra c do art. 65
da Lei n° 4.375, de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servico Militar). Neste caso o funcionario devera avisar com
antecedéncia de 15 (quinze) dias ao Gestor a data da apresentagdao ao Servigo Militar e apresentar copia do
documento de alistamento na ARH em até 24 horas ap0s seu retorno ao trabalho;

VII — nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para ingresso em
estabelecimento de ensino superior. Neste caso o funcionario devera avisar com antecedéncia de 15 (quinze)
dias ao Gestor a data da prova e apresentar copia do documento de inscricdo na ARH em até 24 horas apds seu
retorno ao trabalho;

VIII — pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo. (Acrescentado pela Lei n.°
9.853, de 27-10-99, DOU 28-10-99). ** Inciso VIII acrescentado pela Lei n°® 9853, de 27 de outubro de 1999.

5.2 Critérios que geram a NAO premiacdo da Cesta basica aos empregados:

« Isencao de Marcacao de Ponto;

 Atraso injustificado/descontado (superior a 30 minutos);

+ Saida antecipada/descontada (superior a 30 minutos);

- Faltas justificadas (ndo prevista no art.473 CLT)

» Esquecimento;

» Recurso INSS;

+ Afastados a partir do 16° dia pelo INSS (Auxilio doenca ou Acidente de trabalho);
+ Licenca maternidade;

+ Falta injustificada;

* Greve;

« Sancao disciplinar com Suspensao.

Além dos fatos elencados acima, a ndo observancia as regras de concessdo da cesta basica descritas no item
5.1 acima, também ensejardo a perda da premiagao.

5.3 DATA DE PAGAMENTO DA PREMIAGCAO DA CESTA BASICA

As Empresas efetuardo o pagamento de premiacdo da Cesta Basica, via cartdo eletronico, todo dia 25 de cada
més, salvo motivo de forca maior, antecipando-se para o primeiro dia Gtil, da data antes mencionada, caso
coincida com sabado, domingo e/ou feriado, considerando para apuracdo da referida premiacdo as ocorréncias
do controle de frequéncia (ponto eletronico do més anterior, para aqueles empregados que atenderem as
regras deste Regulamento).

Nota: Os empregados que estdo dispensados de ponto, por qualquer motivo, ndo serdo contemplados por essa
clausula.
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6. REGISTROS DA QUALIDADE
N3o Aplicavel
7. ANEXOS

CAF



