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1 Finalidade
1.1 Formalizar o processo de frequéncia de colaboradores contratados do LCCV.

1.2 Atender a legislacdo trabalhista.

2 Publico-alvo
2.1 Administragao;
2.2 Colaboradores contratados;

2.3 Coordenadores de projetos.

3 Onde

3.1 Repositorio no Google Drive.

4 Quando
4.1 Assinatura do contratado: primeiro dia util apds o periodo de registro da folha de frequéncia;
4.2 Assinatura do coordenador: até terceiro dia util apds o periodo de registro da folha de

frequéncia.

5 Diretrizes
5.1 A folha de frequéncia registrara o horéario de entrada, intervalo de descanso e de saida dos
colaboradores contratados;
5.2 O periodo de registro de cada folha de frequéncia serda a segunda quinzena de um més e a
primeira quinzena do més seguinte;
5.3 A folha de frequéncia constitui uma obrigacdo funcional e o ndo cumprimento do item 6.2.2
pelo contratado constitui falta funcional que implicara a aplicacdo das seguintes penalidades:
5.3.1 Primeira ocorréncia: adverténcia por e-mail;
5.3.2 Segunda ocorréncia: adverténcia por escrito;
5.3.3 Terceira ocorréncia: suspensao das atividades por um dia e desconto proporcional de
salario;
5.3.3 Quarta ocorréncia: suspensdo das atividades por trés dias e desconto proporcional de

salario.
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6 Competéncias
6.1 Administracao:
6.1.1 Verificar se a FUNDEPES esta disponibilizando as folhas de frequéncia no repositério
do Google Drive.
6.1.1.1 Se ndo o estiver, demandar que o faca.
6.1.2 Realizar o controle da entrega das folhas de frequéncia;
6.1.3 Encaminhar 8 FUNDEPES as folhas de frequéncia assinadas pelos contratados e pelos
coordenadores até o quarto dia ttil apds o periodo de registro da folha de frequéncia;
6.1.4 Registrar as faltas funcionais decorrentes de atraso na entrega das folhas de frequéncia
no histérico do colaborador;
6.1.5 Retificar essa politica sempre que constatadas situacdes supervenientes;
6.1.6 Publicar as retificagdes no portal do LCCV e comunicar aos interessados por e-mail.
6.2 Colaborador contratado:
6.2.1 Imprimir sua folha de frequéncia;
6.2.2 Assinar a folha de frequéncia e a entregar a Secretaria no primeiro dia ttil ap6s o
periodo de registro da folha de frequéncia.
6.3 Coordenador do projeto:
6.3.1 Assinar a folha de frequéncia dos contratados de seus projetos até o terceiro dia util

apos o periodo de registro da folha de frequéncia.
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