COTV

Companhia de Desenvolvimento,
Turismo e Inovacao de Vitéria

PORTARIA N° 015/2024

Institui o registro de frequéncia de forma
DIGITAL, para os empregados do quadro
efetivo, comissionados, cedidos e estagiarios
da Companhia de Desenvolvimento, Turismo
e Inovacao de Vitéria - CDTIV.

A Diretoria-Executiva da Companhia de Desenvolvimento, Turismo e Inovacgéao de Vitéria (CDTIV),
no uso de suas atribuicdes estatutarias, e

CONSIDERANDO o disposto na legislagao trabalhista, em especial os artigos 58 e 74 da
Consolidacéo das Leis Trabalhistas (CLT) e a Portaria MTP n° 671, de 8 de novembro de 2021,
gue regulamenta a legislacao trabalhista no que diz respeito ao controle eletrénico de frequéncia;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimoramento e modernizacdo nos procedimentos
inerentes a gestao de pessoas na CDTIV;

CONSIDERANDO que as novas técnicas de registro e controle de frequéncia de empregados,
tanto nas empresas privadas quanto na Administracao Publica, vém primando pela utilizacao de
meios eletronicos e digitais, o que, além de atender a legislagcao vigente, proporciona maior
eficiéncia, fidedignidade, reducao de custos, hem como a otimizagcao dos recursos disponiveis,
contribuindo para a sustentabilidade do planeta;

CONSIDERANDO que o ponto eletrénico digital € uma ferramenta inovadora, que oferece
beneficios diversos proporcionados pela tecnologia, tais como: a produtividade, a flexibilidade, a
transparéncia e a segurancga da informacao;

CONSIDERANDO, ainda, que o sistema de reconhecimento facial possui registro seguro e
confidvel, garantindo a integridade e a seguranca dos dados registrados, utilizando assinaturas
digitais eletrénicas.

RESOLVE:

Art. 1° - Fica instituido, no ambito da sede administrativa da Companhia de Desenvolvimento,
Turismo e Inovacgao de Vitéria (CDTIV), para empregados do quadro efetivo, comissionados e
estagiarios, o registro de frequéncia, por meio da solucao integrada “Pontomais”, ferramenta de
gestao de controle de ponto, folgas e férias, dotada de registro de frequéncia por reconhecimento
facial e operacionalizada por dispositivo eletronico dedicado (smartphone ou tablet), instalado na
sede da CDTIV.
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§ Unico — Ressalvados os cargos que estdo dispensados do controle de jornada, é obrigatério o
registro da frequéncia didria na entrada; no intervalo intrajornada (saida e retorno), com o minimo
de 1 (uma) hora de duracao; e na saida do trabalho.

Art. 2° - O sistema de controle de ponto eletrénico adotado pela empresa sera o Registrador
Eletronico de Ponto por Programa (REP-P), conforme definido pela Portaria MTP 671/2021, que
autoriza o uso de tecnologias de reconhecimento facial e aplicativos mdveis para a marcagao do
ponto.

§ Unico - Inicialmente, o controle de frequéncia dos empregados da Companhia, na forma desta
Portaria, se dara exclusivamente por meio de dispositivo instalado na sede da CDTIV, ndo sendo
permitido o registro externo e nem por meio de dispositivo pessoal, modalidades que poderao ser
autorizadas e normatizadas posteriormente, a critério da Administracao.

Art. 3° — A empresa e os empregados terdo acesso, em tempo real, as marcacdes de ponto,
permitindo uma gestao eficiente e transparente da jornada de trabalho.

Art. 4° — Nao serao descontadas e nem remuneradas ou compensadas as variagdes de horario
no registro de ponto ndo excedentes a cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos
diarios de tolerancia, conforme o 8 1° do art. 58 da CLT.

Art. 5° - A partir da vigéncia da presente Portaria, os empregados poderao acessar o seu holerite
através da plataforma “Pontomais”. Além disso, a verificagdo do periodo aquisitivo e a solicitacao
de férias na CDTIV devera ser feita exclusivamente por esta plataforma, via aplicativo mével ou
pelo navegador.

Art. 6° - Em caso de trabalhos e agendas externas da Companhia, a chefia imediata designara o
(s) empregado (s) e informard ao Nucleo de Recursos Humanos (NRH), via e-mail
nrh@cdtiv.com.br, a realizagao das atividades externas, o fazendo com antecedéncia minima de
24 (vinte e quatro horas).

§ 1° - Ainformacéao a ser encaminhada ao NRH devera conter:
a) anaturezada atividade externa a ser realizada;
b) adatae ohorario deinicio e término da atividade externa; e
c) olocal onde a atividade sera executada.

§ 2° - Arealizacao de horas extras pelos empregados dependera de prévia designacao pela chefia
imediata e de expressa autorizacao do Diretor da area e do Diretor-Presidente.

§ 3° - A realizacado de horas extras pelos motoristas devera ser previamente autorizada pelo
Diretor-Presidente.
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§ 4° - O nao cumprimento dos §§ 2° e 3° acima, implicara no ndo pagamento das referidas horas
extras.

Art. 7° — Além da disponibilidade continua do Nucleo de Recursos Humanos (NRH) e do Nucleo
de Tecnologia da Informagao (NTI) para sanar eventuais duvidas, serdo disponibilizados aos
empregados manuais e cursos para melhor compreenséao das funcionalidades do sistema.

Art. 8° — Os gestores deverao acompanhar as solicitagdes de forma diaria ou semanal, conforme
sua demanda.

Art. 9° - Todos os ajustes e solicitagoes referentes a frequéncia deverao ser realizados pelo
empregado, exclusivamente pelo proprio sistema e autorizados pela sua chefia imediata, até o
primeiro dia util do més subsequente.

Art. 10 - O sistema s6 permitira a geragao do relatério mensal apds a conclusao de todos os
ajustes e autorizacdes pela chefia imediata.

Art. 11 - Em casos de atestados médicos e declaragdes, 0 empregado devera anexar diretamente
no sistema de controle de ponto um documento idéneo comprobatoério da sua auséncia, sem
prejuizo de eventual apresentagcao do documento original ao NRH, caso solicitado.

§ Unico - Em casos de atestados médicos, além de anexar foto do documento, o empregado
devera preencher os seguintes dados:

| — periodo do atestado médico;

Il - local do atendimento;

Il —nome do médico e respectivo CRM;

IV - Cddigo Internacional de Doencgas (CID), caso este conste do atestado.

Art. 12 - O relatério mensal do ponto, mencionado no art. 10, podera ser enviado diretamente
para o sistema da Folha de Pagamento.

Art. 13 - Ficam dispensados do registro de ponto eletrénico nesta plataforma os empregados
cedidos ao Municipio de Vitoria e a outros 6rgaos ou entidades, além daqueles que, por forga de
lei ou de normativos da Companhia, estejam desobrigados do registro de frequéncia.

Art. 14 - Fica proibido qualquer tipo de manipulacdo ou alteracdo nos registros de ponto
efetuados pelo sistema eletrénico. Qualquer tentativa de fraude ou inconsisténcia nos registros

sera objeto de apuracao e podera resultar em medidas disciplinares.
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Art. 15 - A presente Portaria entra em vigor em 01/07/2024.
Art. 16 — Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Vitéria/ ES, 28 de junho de 2024.

Assinado de forma digital por

MARCUS GREGORIO  wiacus crecoRio
SERRANO:08362999730 SERRANO08362999730

Dados: 2024.06.28 17:22:11 -03'00"

MARCUS GREGORIO SERRANO
Diretor-Presidente

DONAT| LA LIMA NAVA assinado de forma digital por
DONATILA LIMA NAVA
MARTI NSO] 72976278 MARTINS:01729762786

6 Dados: 2024.06.28 17:32:57 -03'00"

DONATILA LIMA NAVA MARTINS
Diretoria Administrativo Financeira
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