4.2.5.Controle e Gestao do Ponto
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| faz registro biométrico da
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A Envie as justificativas ao
frequéncia e resumo de saldo ;
. de horas i Departamento Pessoal
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: Colaborador(a) da Sede I | |
(Regional Central) fazem | | . . |
: registro biométrico da I | As Regionais devem enviar as |
| frequéncia didria no Sistema de | | justificativas via mala direta. :
. |
| Registro de Ponto em Nuvem. : I I
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I | Receb ho d I | | Encaminhe Relatério de |
I Recebe definicdo do I Recebe das Regionais coleta Aece. € 0 espelho de . . L. Envie o relatdrio e espelhos | L. I | Ponto para a Folhade I
I | . . frequéncia e resumo de saldo Insira os dados na planilha de Faga relatério com saldo de N . I Relatério de pontos, | | . |
cronograma anual de | feita em pendrive pelos . o > . »| de cada funcionario para S ; Pagamento comunicando |
—_ | de horas que ndo requer apuragao horas, porgeréncia . - . | atestados e justificativas | |
[ | fechamento de folha I colaboradores(as) N respectiva Geréncia validar I | eventual desconto na Folha |
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4 fechamento da folha de pagamento, Recebe as justificativas e ajuste
o Coleta do registro de ponto Elabora o espelho de envie espelho de frequéncia e resumo espelho de frequéncia e saldo Faz o langamento do espelho Envie o espelho com o Anexe ao Relatdrio de Ponto H
i) »|  por meio de pendrive na P frequéncia e resumo de saldo » de saldo de horas para a conferéncia de horas de acordo com as »| de frequéncia no relatério de P relatério ao(a) colaborador(a) e arquive o documento na #@
g Sede de horas realizadas do(a) colaborador(a), lembrando do ocorréncias, atestados e ponto para assinatura pasta Controle de Ponto
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8 I No caso do(a) colaborador(a) |
: estiver afastado(a), o prazo final |
| Para entrega da documentagdo | Recebe os documentos
| seraaté o quarto dia corrido do |
| més subsequente. |
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