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1. INFORMACOES GERAIS

Documento elaborado para descrever o procedimento de envio de apontamentos

manuais vindos das obras até a chegada ao departamento pessoal.

2. RESPONSABILIDADES

Administrativo / Coordenador de Equipe

v Solicitar que os colaboradores preencham seus pontos diarios;

v Digitalizar e enviar semanalmente os pontos para a Secretaria de Operacoes;

v' Conferir espelho da digitalizacdo com ponto preenchido manualmente (enviado
pela secretaria Operacdes);

v' Enviar apontamento original mensalmente para a Secretaria de Implantacao, até
dia 10 do més seguinte, mediante protocolo.

v Validar os relatérios enviados pela secretaria de operacoes.

Secretéaria
v Digitar os pontos no sistema da Sankhya semanalmente;
v/ Controlar e organizar os apontamentos manuais até a entrega ao departamento
pessoal.
v' Enviar espelho para o administrativo/Coordenador faca a conferéncia, nos dias
5 e 15 de cada més;
v' Encaminhar ao departamento Pessoal o apontamento mensal assinado e

originais, até o dia 20 de cada més.

Departamento Pessoal

v Langar horas extras;
v Langar faltas.
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3. RESUMO DO PROCESSO

1 - O encarregado toda segunda-feira, encaminha os apontamentos da semana que se
finalizou scaneados a secretaria de operagdes (secretariaop@elotelecom.com.br).

2 - A secretaria inicia o controle dos apontamentos, lanca no WGE, e caso haja alguma
inconsisténcia, encaminha e-mail na terca-feira ao encarregado da obra para correcao.
3 - O encarregado administrativo faz as corre¢cdes necessarias e encaminha até quarta-
feira a resposta da correcdo por e-mail (envia o apontamento corrigido scaneado,
porém até esta data pode estar sem as assinaturas), a secretaria de operacoes e até o
dia 10 encaminha o apontamento original assinado pelo colaborador e pelo gestor da
obra (os mesmos devem ser entregues com protocolo de entrega preenchido).
Importante colocar um post-it no apontamento informando que foi corrigido.

4 - Secretaria de operacbes recebe o aviso da corre¢do, junto com o scaner do
apontamento corrigido e confere com o que foi lancado no sistema.

Obs.: a mesma deve substituir o apontamento scaneado pelo original quando o
apontamento corrigido e assinado chegar da obra.

5 - No dia 05 de cada més, a secretaria de operacdes envia o relatorio do ranking de
horas extras e faltas ao encarregado adm da obra (com cépia para o gestor e
coordenador), para analise do que ja foi lancado até o momento. No relatério deve ser
sinalizado de vermelho as inconsisténcias encontradas e anotado observacdes sobre a
mesma.

6 - O encarregado de obra encaminha o resultado da analise do relatério a secretaria
de operacgfes, caso haja alguma correcdo, a mesma ja é sanada.

7 - Dia 15 é enviado o relatério final do ranking de horas extras e faltas com todas
alteracdes feitas ao gestor da obra.

8 - Gestor deve analisar e enviar a validagéo até o dia 18 do més vigente.

9 - ApoOs a validacdo das horas e faltas, a secretaria de operagdes, organiza 0S

apontamentos originais, emite relacao de lancados e entrega ao departamento pessoal.
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10 - Departamento pessoal recebe 0s apontamentos até o dia 20 e da procedimento ao
fechamento da folha de pagamento.

4. PREENCHIMENTO

Todos os colaboradores devem fazer o preenchimento de seus apontamentos
diariamente. Os campos de entrada, almoco, retorno e saida devem ser preenchidos
corretamente, ndo podendo conter rasuras e falta de assinaturas.

N&o podemos conter em nossos cartdes de ponto (manual e WGE) a pontualidade
britAnica, ou seja sempre a mesma hora e minuto na entrada, saida ou nos intervalos
intrajornada :

Exemplo de Forma incorreta :08:00 as 12:00 13:00 as 18:00h.

Forma Correta com variacdo de até 20 minutos para menos ou para mais:

Periodo Manha Tarde

Entrada | 07:40/ 08:00 / 08:20h | 12:40/ 13:00 / 12:20h

Saida 11:40/12:00/ 12:20h | 17:40/ 18:00/ 18:20h

A pontualidade BritAnica descaracteriza a veracidade do ponto, para efeito legal,
conforme Sumula do TST (Tribunal Superior do Trabalho) n° 338.
Existe 0o PROCEDIMENTO_Treinamento para preenchimento de apontamento por

colaboradores.

5. LANCAMENTO DOS APONTAMENTOS

Os lancamentos dos apontamentos manuais, sao feitos pela secretaria de operagdes
no sistema do WGE, com os documentos scanedos, enviados via email pelo
encarregado da obra.

Para auxilio aos lancamentos h4 o manual para lancamento de apontamentos manuais
no WGE.
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O lancamento deve ser feito até a terga-feira, caso haja alguma alteragéo € informado
ao encarregado administrativo para providencias.

Até a quarta-feira deve ser encaminhados a secretaria de operacdes 0s apontamentos
originais da semana anterior, pelo encarregado da obra. Os apontamentos serdo
recebidos somente se acompanhados pelo Protocolo de Entrega de Apontamentos
Manuais preenchido. O mesmo esta disponivel na rede na pasta: J:\Secretaria de
Implantacdo\PROCEDIMENTOS\Apontamentos.

E LO PROTOCOLO DE ENTREGA DE APONTAMENTOS MANUAIS

OBRA 1032.15

SITE REDE OPTICA CONCEBRA BR 153-262

0s apontamentos originais estdo sendo a iadei 30 na data abaixo com assinatura do colaborador e do gestor.

COLABORADOR PERIODO 0BS CONF.

A secretaria de operacdes confere os apontamentos listados no protocolo, assina o de
acordo do mesmo, escaneia e envia por e-mail ao encarregado da administrativo e
gestor da obra. Posteriormente salva na rede na pasta: J:\Secretaria de
ImplantacAo\APONTAMENTOS\Ano\Més. Segue-se o0 padrdo de nomeacao:
Obra_Protocolo de Apontamento_Periodo.

Ao receber os apontamentos originais a secretaria de operacfes confere com o0s

apontamentos scaneados, ja lancados no WGE.

6. RELATORIO

Para controle dos gestores e encarregados sdo enviados relatérios com o ranking de
horas extras e faltas por colaborador e por regional.

Os relatérios sao extraidos do MGE Servigos em pdf e exportado para excel.
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Todas as inconsisténcias devem ser grifadas na cor vermelha e anotadas as

observagoes, antes do envio a geréncia.

Os relatorios enviados sdo salvos na rede no endereco: J:\Secretaria de
ImplantacGo\APONTAMENTOS\Ano\Més.

O envio dos relatorios devem seguir as seguintes datas:

Data Tipo de

Relatério

Enviado para

05 Provisério

Encarregado Adm da obra, com copia para o Gestor da Obra

e para o coordenador.

15 Definitivo

Gestor da Obra, com cépia ao Encarregado Adm da obra

Os encarregados/gestores possuem 03 dias uteis para analise e parecer do relatorio.

Caso ndo haja retorno dos gestores/gerentes até a data estabelecida o relatério

enviado no dia 15 pela secretaria sera o que esta valido.
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