EMDAGRO

Orientacoes para registro de ponto

Finalidade do
Registro
Manual de
Ponto
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O registro manual de
ponto tem como objetivo
garantir o controle da
jornada de trabalho dos
empregados,
possibilitando o
acompanhamento das
horas trabalhadas, horas
extras, atrasos e faltas.
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Ajustes

Caso haja erro no registro, o
empregado deve comunicar
imediatamente o
responsavel pelo controle
para que a correcao seja
feita formalmente.

Nao € permitido apagar ou
rasurar o ponto.

EMPRESA DE DESENVOLVIMENTO
AGROPECUARIO DE SERGIPE

C(v) Responsabili
~» dadedo
Empregado

O empregado deve registrar seu
ponto manualmente em folha,
conforme a norma da empresa.

E obrigatério anotar o hordrio de
entrada, saida para almoco/
retorno e saida ao final do
expediente.

O registro deve ser feito de forma
legivel, clara e sem rasuras.

Fiscalizacao e
Assinatura

O ponto manual pode ser
fiscalizado periodicamente
pela empresa para
conferéncia e conferéncia
de conformidade.

Ao final do periodo (més), o
empregado deve assinar a
folha de ponto e seus
responsaveis, confirmando
a veracidade dos registros.

SECRETARIA DE
ESTADO DA AGRICULTURA,
DESENVOLVIMENTO
AGRARIO E DA PESCA
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PERIODICIDADE
DO REGISTRO

O controle deve ser
atualizado diariamente,
preferencialmente no
momento do inicio e
término de cada jornada ou
intervalo.

A folha deve ser entregue
ao setor responsavel (RH) no
prazo determinado pela
empresa.

(E} Penalidades

O nao cumprimento
dessas orientagoes
pode gerar auséncia
de salario.

7 Recomendacées

Sempre mantenha
a folha em local
acessivel.
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