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1. HISTORICO DE ALTERAGOES

ITENS REVISADOS ALTERAGAO REALIZADA
06/01/12 00 - Elaborag3o Inicial;
16/07/18 01 2,3 Atualizagao ANBT ISO 9001:2015.
17/05/19 02 5.1.4; Retirado Avaliagdo do Periodo de Experiéncia
515 Retirado do item b: Entrevista Clinica: preenchida
e pelo gestor responsavel pela contratacio e
4.0 assinada pelo candidato a vaga. Retirado Registro
de experiéncia: Avaliagdo de competéncia.
22/05/19 03 Cabecalho Exclusdo: COPIA CONTROLADA - Documento
impresso ndo é controlado Alterado para: Cépia
nao Controlada
12/02/20 04 5.3 Atualizagdo da forma de comunicagdo de
desligamento.
16/04/21 05 5.2; Atualizacdo do procedimento conforme saida de
55 SNC.
12/08/21 06 Todo Atualizacdo do Layout do procedimento, revisdo
s dos itens e elaboragdo e inclusdo do fluxograma.
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2. OBJETIVO

Este procedimento estd em consonancia com o PO-03 (Treinamento) e com o requisito 7 - Apoio
e 7.2 - Competéncia da NBR ISO 9001:2015 e visa estabelecer um padrdo para admissdo de
colaboradores de acordo com as competéncias necessarias para o exercicio de cada fungdo que
afeta a qualidade do servico da empresa e para padronizar a rotina de desligamento de

funcionario.

3. AUTORIDADE E RESPONSABILIDADE

ATIVIDADE
Identificar as competéncias necessarias a
cada funcdo quando da admissdo do
funcionario.

AUTORIDADE
Conselho Diretor - ELO

RESPONSABILIDADE \
Gerentes

Prover treinamento no WGE para
pessoal de campo (Novos contratados)

Gerente Administrativo

Assistente Adm/Acertos

Programar treinamento de Seguranca
(CIPA) para novos contratos

Gerente Dep. Pessoal

Técnico de Seguranca
do Trabalho

Assinar rotina de admissao e
desligamento

Gerente Dep. Pessoal

Assistente ou Auxiliar
de DP

Conduzir as rotinas de registros,
atualiza¢do e baixa em CTPS em campo

Gerente Dep. Pessoal

Adm. Obra de
Construgao

Assinar CTPS em campo

Gerente Dep. Pessoal

Gestor de projeto

Assinar CTPS na Matriz

Gerente Administrativo

Gerente Dep. Pessoal
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4. FLUXOGRAMA
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5. DETALHAMENTO

5.1. Admissao de colaborador

A ELO mantém um Manual de descricdo de fun¢des com as atribuicGes, experiéncias e requisitos
desejaveis onde estdo definidas as competéncias minimas necessarias para o exercicio de todas
as fungbes existentes na empresa.

O Manual de Descri¢do de Funcdes é utilizado como referéncia para as contratagdes que sao
feitas na empresa e para o levantamento de necessidades de treinamentos e qualificacbes dos
colaboradores ja pertencentes ao quadro da ELO.

A rotina de admissdo deve seguir o fluxo descrito na IT-04-01 - Rotina de Admissao.

5.1.1. Competéncias

O Manual de Descricdo de Fungdes traz as competéncias minimas necessarias para o exercicio da
funcdo com base em:

5.1.1.1. Escolaridade: formagdo escolar adquirida em curso regular podendo ser de nivel
fundamental, médio ou superior. Para profissdes regulamentadas, sdo os requisitos definidos em
lei.

5.1.1.2. Treinamentos: competéncias adquiridas pelo profissional em cursos, seminarios,
estagios etc. que venha complementar sua formacao profissional.

5.1.1.3. Experiéncia: conhecimentos adquiridos em fungdes anteriores.

5.1.1.4. Habilidades: grau de competéncia (capacidade) que o profissional tem para realizar

determinada atividade.

5.1.2. Registro de Competéncias

Para cada competéncia minima definida sera necessario a sua comprovacao, a qual podera ser
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da seguinte forma:

5.1.2.1. Escolaridade: Cépia do certificado de conclusdo do curso, declaragdo da escola no caso
de ainda estar cursando, registro em conselhos, teste de alfabetizacdo feito pela prdpria
empresa.

5.1.2.2. Treinamento: Copia de certificado, declaragido da Diretoria/Chefia.

5.1.2.3. Experiéncia: Cépia da carteira de trabalho, declaragbes emitidas por empresas ou

pessoas/Diretoria ou comprovacgio pratica pelo gerente da area.

5.1.3. Rotina de admissao interna

A cada admissao de colaborador, o auxiliar do Setor de Departamento Pessoal da ELO preenche
a rotina de admissdo, conforme FOR-04.01.

Essa rotina é datada e assinada, em seguida arquivada no Departamento Pessoal juntamente
com a documentacgao do colaborador admitido.

A Técnica de Seguranga do Trabalho é informada da contrata¢do de novos colaboradores e
providencia entdo o Treinamento Introdutdrio de imediato (apds o registro admissional). O

registro de Treinamento é lancado no sistema MGE e a LPA arquivada no setor de Qualidade.

5.1.4. Rotina de admissdo em obras

a) O Administrativo da obra envia por e-mail ao Departamento Pessoal as informagdes
necessarias para a admissdo (conforme Rotina de admissdo) e os documentos pessoais
do colaborador digitalizados (conforme lista de documentos para admissdo), os detalhes
seguem na IT-04-01 — Rotina de Admissao.

b) O Departamento Pessoal processa os registros e envia por e-mail os seguintes
documentos que devem ser impressos e assinados pelo gestor e pelo colaborador:

— Contrato de Trabalho: Imprimir em 02 vias, uma da empresa e uma do colaborador;

— Ficha de Registro: Imprimir em 01 via, da empresa;
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Duas etiquetas da CTPS (Contrato de Trabalho e Contrato de Experiéncia);

Imprimir e colar na CTPS respectivamente nas paginas “Contrato de Trabalho” e

“Anotacdes Gerais”;

Comprovante de Devolugao da CTPS: Imprimir em 01 via uma parte da empresa e outra

do colaborador;

Termo de Opc¢ao pelo Vale Transporte: Imprimir em 01 via, da empresa.

Apds devolver a CTPS registrada ao colaborador e colher assinatura dele nesses

documentos, o Administrativo da obra envia digitalizados os documentos assinados no

prazo maximo de 48 horas sob controle do Departamento de Pessoal, os documentos

originais seguem via correios para o DP:

Contrato de Trabalho: Assinado pelas partes;

Ficha de Registro: Assinada pelas partes;

Comprovante de Devolucdo da CTPS: Assinado pelas partes;

Termo de Opc¢ao pelo Vale Transporte: Assinado pelas partes;

Cépias dos documentos pessoais do colaborador (conforme documentacdo para

admissdo);

ASO admissional original — Foto 3x4 original.

Em resumo, o Gestor do Projeto ou Adm obra, assina pela ELO nos seguintes documentos:

Contrato de Trabalho;

Um cartdo de registro;

Ficha de Registro;

Etiquetas da CTPS;

O Comprovante de Devolucdo da CTPS; e

Termo de opc¢do pelo vale transporte.
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5.1.5. Atualizacoes

Mudancas de funcdo, alteracOes salariais, descontos de contribuicdo sindical, férias e ressalvas
devem ser registradas.

Quando solicitado, o Departamento Pessoal informa por e-mail todas as alteracdes que devem
ser anotadas. A partir dessa informacdo, o Administrativo da obra faz os registros e o gestor do
projeto assina a CTPS.

5.2. Afastamento e Licencas

Sempre que necessario, o colaborador devera informar ao Gerente de Departamento Pessoal
sobre afastamentos ou licengas, para que o mesmo possa organizar a documenta¢do do
colaborador.

5.2.1. Afastamento medico.

Caso o funciondario necessite ser afastado por motivos de doencga/ acidente de trabalho, por
mais de 15 dias, o mesmo devera informar ao Gerente de Departamento Pessoal e encaminhar
o atestado médico comprovando o afastamento e informando o motivo. Ao receber o
atestado, o Gerente de Departamento Pessoal devera organizar o afastamento do funciondrio
junto ao INSS.

NOTA: Caso o funciondrio seja afastado por menos de 15 dias, o mesmo deverd apresentar o
atestado medico ao Gerente/ Gestor da area, o qual deverd langd-lo no apontamento,
justificando a falta do funcionério.

5.2.2 Licencas

O funcionario podera ausentar-se do trabalho nas seguintes licencas: Licenca maternidade,
licenca paternidade, licenca luto, licenca de gala e licenga médica.

O funciondrio devera informar previamente ao Gerente de Departamento Pessoal o motivo de
sua licenga para que o mesmo possa realizar o lancamento no Sistema Sankhia.

NOTA: O Sistema Sankhia realiza o calculo a ser pago ao colaborador no periodo da licenca,
porém, o mesmo deve ser revisado manualmente, e caso posua duvidas, o Gerente de
Departamento Pessoal devera solicitar o auxilio da Consultoria de Departamento Pessoal.
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5.3. Desligamento do colaborador

5.3.1.Rotina de desligamento interno

O Departamento Pessoal da ELO é comunicado por e-mail, pelo Gerente ou Gestor de uma area,
guando do desligamento de qualquer colaborador dessa area.

Apds esse comunicado, o encarregado do Departamento Pessoal preenche a rotina de
desligamento, conforme FOR-04.02.

Ao final do processo, a rotina é datada, assinada e arquivada na pasta de rescisGes. Os detalhes
seguem na IT-04-02 — Rotina de Desligamento.

5.3.2.Rotina de desligamento em obra

Procedimento para ser utilizado sempre que um colaborador for dispensado, IT-04-02 — Rotina
de Desligamento:

a) O Administrativo da obra envia as informacdes e os documentos necessarios para a rescisao
(conforme Rotina de desligamento).

b) O Departamento Pessoal processa os calculos e envia por e-mail os documentos que devem
ser impressos e assinados pelo Gestor e pelo colaborador:

— TRCT (Termo de Rescisdo do Contrato de Trabalho): Impresso em 05 vias, sendo 01 via
da empresa e 04 vias do colaborador;

- Aviso Prévio: Impresso em 02 vias, 01 via da empresa e outra do colaborador;
- Chave de Conectividade: Impresso em 01 via do colaborador;

- Espelho do Seguro Desemprego: O formuldrio deve ser entreque ao colaborador
(quando necessdrio) e o canhoto da 29 via deve ficar com a ELO;

- Comprovante de Pagamento da Rescisdo: Somente em caso de homologag¢ées para ser
apresentado no Sindicato;

- GRRF (Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS): Serd entregue uma via ao
colaborador e uma ficaré com a empresa;

- Comprovante de Pagamento da GRRF: Somente em caso de homologac¢des, para ser
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apresentado no Sindicato;

- Extrato do FGT: Serd entregue uma via ao colaborador e uma ficard com a empresa.

c) Apods receber essas informagdes, o administrativo da obra certifica se a CTPS estd atualizada
e devidamente baixada de acordo com as informacdes constantes no TRCT e entdo devolve
a CTPS ao colaborador.

Apds devolver a CTPS e colher as assinaturas, o Administrativo da obra envia, via Correios,
os seguintes documentos:

— TRCT: Assinado pelas partes;

— Aviso Prévio: Assinado pelas partes;

— Canhoto do Seguro Desemprego: Assinado pelo colaborador;
— ASO demissional original; e

— Folhas de Ponto originais.

5.3.3.Dispensa com aviso prévio indenizado

Quando o colaborador é dispensado por AVISO PREVIO INDENIZADO, a baixa na CTPS é feita
da seguinte forma:

Na pagina relativa ao “Contrato de trabalho”, a data de saida é o ultimo dia da data
projetada para o aviso prévio indenizado, ou seja, 30 dias apds a Data de Afastamento, do
campo 26 do TRCT.

Na pdgina relativa as “Anotacbes Gerais”, deve ser feita a anotacdo do ultimo dia
efetivamente trabalhado por esse carimbo:

DIPENSA COM AVISO PREVIO INDENIZADO:
ULTIMO DIA TRABALHAODO EM: [/
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5.3.4.Quando o colaborador pede demisséo

Quando o colaborador pede demissdo, a data de saida anotada na pdagina relativa ao “Contrato
de Trabalho” da CTPS deve ser a mesma do campo 26 do TRCT (Data de Afastamento).

Mesmo que o colaborador indenize a empresa pelo Aviso Prévio ndo cumprido.

5.4. Modelos de carimbo nos registros de admissées e desligamento

— O modelo padrdo do carimbo de assinatura é esse:

ELO TELECOMUNICACOES E
CONSTRUCOES LTDA

— O modelo padrdo do carimbo de CNPJ (para uso no formulario de Seguro desemprego) é
esse:

CNPJ: 01.181.263/0001-
07 ELO
TELECOMUNICACOE S E

CONSTRUGOES LTDA
Rua Independéncia Qd. 04 Lt.
05 Jardim Imperial

5.5. Férias

Mensalmente, o Gerente de Departamento Pessoal encaminha a programacdo de férias,
informando a previsdo de férias dos colaboradores da 4rea ao Gestor/ Gerente responsavel, o
gual devera retornar o e-mail informando o dia de férias que sera seguido por sua equipe, e
posteriormente, deverd realizar a marcacdo na agenda digital e direcionar o aviso ao Gerente
do Departamento Pessoal. Ao receber a solicitacao, o Gerente do Departamento Pessoal langa
no sistema Sankhia a programacéo de férias e envia o recibo por e-mail para o Gestor / Gerente
responsavel colher assinatura dos funcionarios. O Gestor / Gerente deve colher assinatura com
dois dias antes do inicio das férias. Os detalhes seguem na IT-04-03 — Rotina de Férias.
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O pagamento das horas extras se dara da seguinte forma: Implantacdo de Redes: O pagamento é feito
mensalmente de acordo com as horas executadas no més anterior, devidamente apontadas no WGE

e aprovados pelo gestor.

Implantacdo de Equipamentos: O pagamento sera das horas executadas no decorrer de 60 dias, apds

aprovagao do gestor.

Administrativo: o pagamento se dd de acordo com o acordo coletivo.

S6é serdo pagas as horas extras se o colaborador estiver com seu apontamento devidamente

atualizado e em dias.
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6. REGISTROS DA QUALIDADE

RETENCAO
IDENTIFICAGAO ARMAZENAMENTO RECUPERAGCAO
ATIVO INATIVO

Rotina de Admissdo (FOR 04.01) Dep. Pessoal Em pasta suspensa identificada por colaborador Enquantoo |05 anos

colaborador

estiver ativo
Rotina de desligamento (FOR 04.02) Dep. Pessoal Identificada por data/ colaborador Por (_)5 anos a| 05 anos

partir do

desligamento
Documentagdo para admissao Dep. Pessoal Em pasta suspensa identificada por colaborador Enquantoo |05 anos

colaborador

estiver ativo




