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A TOTVS ao longo dos anos vem ampliando seu quadro de colaboradores e adquirindo varias
empresas, que se somaram ao grupo. Esta diversificagdo dos nossos negdcios (3 dimensdes)
trouxe maior complexidade e exposigcédo da nossa “marca” frente ao mercado e também aos 6rgéos
regulatérios — atualmente a TOTVS € a 18° marca mais valiosa do Brasil.

O time de Administragdo de Gente (folha de pagamento e ponto) apresentava duvidas recorrentes
sobre as regras parametrizadas no sistema envolvendo controle de jornada e relatavam,
frequentemente, a equipe de Relagbes Laborais e Juridico Trabalhista seu desconforto. O tema
também era pontuado com recorréncia na matriz de risco da empresa e acompanhado pela area
de controles internos/auditoria ha anos, sem clareza do risco e eventual exposicdo da Cia. Ainda,
embora o volume de agdes trabalhistas do grupo seja baixo, viamos que quando havia um processo
trabalhista, os pedidos eram baseados em apontamentos de jornada envolvendo um ou mais
pedidos sobre: horas extras, regras de banco de horas, sobreaviso, intervalos de descanso, etc.
Diversas areas que em seus processos permeavam o tema “Controle de Jornada” tinham algum
nivel de preocupacao e/ou desconforto, no entanto, ndo havia uma area especifica para realizar a
analise da situagao de forma estruturada, dedicada e consultiva. Foi quando, Relagdes Laborais

(trabalhista e sindicais) definiu estruturar um Business Case.

E-mail para contato: tatianamarques@totvs.com.br



A TOTVS, sociedade andnima de capital aberto, € a maior empresa de tecnologia do Brasil no
desenvolvimento de softwares de gestdo empresarial. Entregamos produtividade por meio da
digitalizacdo dos negocios, indo muito além do ERP, com ofertas de softwares de gestao, servigos
financeiros, solugdes de business performance, plataformas tecnoldgicas, além de servigos de
consultoria para empresas de todos os portes, com venda direta aos clientes ou por meio de uma

rede exclusiva de franquias.

O Projeto Controle de Jornada foi estruturado a partir do Business Case citado acima que teria
como principal entregavel a avaliagdo de todos os temas envolvendo “Controle de Jornada”
como: horas extras, regras de banco de horas, sobreaviso, intervalos — refeigao/descanso e entre
uma jornada e outra, revisdo das fungdes com obrigatoriedade de marcagéo de ponto, conferéncia
das regras parametrizadas em sistema versus convengodes coletivas/acordos coletivos de trabalho
vigentes, isso para as mais de 35 empresas que fazem parte da TOTVS, além de estruturar norma
e procedimentos que asseguram que todas diretrizes legais e da Cia nesta frente estdo sendo

atendidas na sua integralidade.

O projeto era muito grande e olhar todas as frentes de forma unica e no mesmo momento nao seria
possivel e dificultaria obter o resultado esperado que era a analise em detalhes, ainda, as atividades
envolvendo o projeto se somaria a rotina da area, portanto, ndo teria equipe dedicada. A decisao
para dar a devida atengao a cada item foi dividir os temas em subprojetos com apresentagdo do
diagndstico e plano de agao semestral — para dar uma ideia de amplitude e complexidade envolvida
retratamos alguns dados que foram analisados — Mais de 12 localidades com convengdes coletivas

distintas, mais de 8.000 funcdes em diferentes regimes de jornadas, todas as configuragoes



sistémicas de ponto (sistema RM) para cada assunto, adequagao operacional e sistémica para
otimizar a demanda e dar mais autonomia de analise para os lideres, mapeamento dos principais

colaboradores ofensores das regras da legislagéo por estrutura e localidade, entre outros.

Para a estruturagdo dos subprojetos desenvolvemos melhorias sistémicas, criamos processos,
reforgamos a importancia do tema e trabalhamos no aculturamento dos times e das liderancas da
Cia sobre os temas mapeados. S&o elas:

Elaboragcdo de norma e procedimentos estabelecendo as diretrizes e as respectivas
responsabilidades;

Anadlise de todos os instrumentos normativos para entendimentos das definicbes e suas
oportunidades;

Alinhamento juridico acerca dos temas mapeados para identificagdo de possiveis riscos e
especialmente sobre como mitiga-los;

Ajustes sistémicos na folha de pagamento, ponto eletronico e requisigao de pessoal para facilitar o
acesso aos dados e informacdes — melhorando assim, a experiéncia da lideranca e reduzindo a
chance de falhas operacionais;

Padronizacao das regras de banco de horas por Sindicato, levando para assembleias propostas de
padronizagcdo que atendam a necessidade da empresa e de seus profissionais — por Acordos
Coletivos;

Benchmarking com empresas de tecnologia - globais, nacionais e do mercado geral, para entender

as praticas adotadas nos temas mapeados neste projeto e buscar imputs para realizagdo do projeto;



O Projeto Controle de Jornada iniciou em janeiro de 2022 com previséo de entrega no final de 2025

e até o momento cumpriu com as seguintes etapas:

/  EHEGIBILOIDADEA &

- INTERVALO
\ MARC{\@“O DE PONTO [

BANCO DE HORAS [ INTRAJORNADA

1° semestre de 20 cemestre de 12 Fase 2° semestre de
2022 2022 2° semestre de 2022 2023
- N » Diagnostico do
- Andlise das regras de cada - Andlise de todos o5 cargos; + Analise e diagnéstico do intervalo Intrajornada.
ACTICCT; tema;
- Identificacdo de . . o
+  Adeguacdo dos ajustes inconsisténcias e devidos + Elaboracdo de Plano de Acdo 1 se;:]e.;:re de
identificados ; ajustes. 74 Fase
1° semestre de + Implantacdo da 1° fase do
2023 intervalo intrajornada

= Implantacdo do plano de acdo
para as areas definidas como
piloto

12 Banco de Horas: Mapeamento com diagndstico para identificar as regras de Convengao
Coletiva de Trabalho x sistema de ponto, se estava ou ndo em conformidade com a legislagéo
trabalhista (Convencéo Coletiva e Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT) e;

Propusemos Acordo Coletivo de Banco de Horas para as unidades de S&o Paulo unificando as
regras das empresas adquiridas — Realizagdo de assembleia para aprovagao da padronizagéo das
diretrizes e regras parametrizadas em sistema e condugéo do tema para o publico cadastrado em

todos os CNPJs de S&o Paulo (+ de 4.000 HDCs).

22 Elegibilidade a marcagao de ponto: Analise cargos que devem ou nao registrar o ponto (+

8.000 cargos analisados);

32 Sobreaviso: Diagnostico para identificar como o tema é utilizado e, proposi¢cao de planos de
acao para as estruturas com maior utilizacdo deste recurso - além de detectar a necessidade de

implantagéo de controles para melhor gestao do tema;



4° Intervalo Intrajornada: Elaboragdo do diagndstico da situagao frente ao tema da empresa e
proposta de revisdo do horario intrajornada (refeicdo e descanso) nas unidades TOTVS e
padronizagao sob dois vieses:

Implantagdo da n&o necessidade do registro de ponto no horario de intervalo para refeigao e
descanso (pré-assinalagao);

Duragao minima do intervalo para jornada acima de 6 horas: 01h00; 1h30 ou 02h00.

Obs.: As regras estdo no CPF do colaborador e ndo pela diretriz da empresa, ou seja, havia
pessoas que assinalavam o ponto no horario do almocgo, outras ndo, tempos de descanso também

nao estavam padronizados.

5° Intervalo Inter jornada: Elaboracdo do diagndstico para Intervalo Inter jornada (11 horas de
descanso entre uma jornada e outra de trabalho) e mapeamento das areas com proposi¢cao de

plano de acdo para mitigagéo do risco identificado;

Ainda estao previstos os seguintes entregaveis para finalizarmos o projeto com analise de todas as

frentes que envolvem o tema de “Controle de Jornada”, sao eles:

. Proposta de adequacao da 28  fase da aplicacao dos horarios de
trabalho em uma uUnica regra exceto nas unidades TOTVS que possuem previsbes em
CCT/ACT (Caxias e Goiania 1h12min):

6 horas de trabalho —15 ou 20 minutos de descanso e refeicdo em todas as unidades;

8 horas de trabalho — 1, 1h30min ou 2 horas de refeicao e descanso em todas as unidades, exceto

Caxias e Goiania 1h 12 minutos).



2.

Implantagdo do treinamento obrigatorio para Lideres e liderados envolvendo todos os temas de

controle de jornada, incluindo gestdo de consequéncia.

Parte importante da estratégia para disseminar a padronizagdo e aculturar as equipes e suas
liderancas € o como comunicar e o reforco sobre essas comunicagoes. Por isso, além de nossos
canais tradicionais como intranet, e-mail marketing, desenvolvemos a Norma de Controle de
Jornada que norteia todos os temas trabalhados no projeto que fica disponivel para consulta e é

atualizada a cada dois anos, com o objetivo de estar sempre em aderéncia a legislagao trabalhista.

E perceptivel que desde a implantacéo do projeto Controle de Jornada a cia teve visibilidade de
todos os temas mapeados e diagnosticados ao longo do trabalho, inclusive com evidéncias e com

formalizagdo da mitigagao dos riscos e do mapa de risco da area.

Recursos Financeiros
Nao houve orcamento direcionado para essa frente, dado que, o trabalho foi realizado pelo time de
Relagdes Laborais. Houve ganhos financeiros das negociagdes realizadas e implantadas e maior

controle das regras com rastreabilidade dos riscos que havia e foram mitigados.



Recursos Humanos

Neste projeto estiveram diretamente envolvidos os seguintes profissionais da area de Relagbes
Laborais que dedicaram parte do seu tempo ao projeto, sao eles:

1 Gerente;

1 Especialista;

1 Analista Sénior.

O projeto ainda contou com a participagdo das seguintes areas: Remunerag¢do, administragdo de

gente, consultoria de RH, juridico e Tl, de acordo com a necessidade e demanda apresentada.

Parcerias:

Nao se aplica

Banco de Horas

As praticas da TOTVS estdo cumprindo integralmente o estabelecido na legislagdo, além de
identificarmos oportunidades em algumas localidades de ajuste sistémico para contemplar as
clausulas vigentes nas convengdes coletivas sobre banco de horas — todo material esta catalogado
documentado para acesso e consulta dos times envolvidos.

Ainda, firmamos Acordo Coletivo de Banco de Horas para as unidades de Sao Paulo —
aprovando em Assembleia as diretrizes padronizadas para este Sindicato resultando na mitigagao

de risco com relagao as praticas divergentes entre as empresas.
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Elegibilidade ao Controle de Jornada

Estruturacdo da norma regulamentando o tema para apoio da lideranga;

Ajuste na Requisicdo de Pessoal onde a elegibilidade do controle de jornada esta atrelada a fungao;
Ajustes de cadastro no regime de jornada de 260 colaboradores;

Formalizagao contratual para os casos de excepcionalidade.

Sobreaviso

Visibilidade sobre a utilizagdo do sobreaviso, dando luz ao volume de utilizagdo nas respectivas
estruturas;

Proposta de plano de acéo para as estruturas que mais utilizam, permitindo ado¢c&o do uso nas
formas da lei;

Estruturagdo de norma regulamentado o tema;

Criacao de novas rubricas para que identifiquem as horas de Sobreaviso quando acionadas;
RPA: Alerta enviado ao lider sempre que houver infragao sobre a determinacéo legal;
DASHBOARD: disponibilidade de dados, possibilitando a estratificacdo dos valores pagos de

sobreaviso acionado.

Intervalo Intrajornada
Padronizagdo das nomenclaturas de todos os horarios com colaboradores ativos no sistema de
ponto, facilitando o entendimento das regras do horario de refeigdo e descanso em todas as

unidades da empresa, especialmente ao Lider que € quem atualmente define o horario;

 Padronizacéo dos horarios de trabalho por unidade (coligada e filial);

+ Adequacado da requisicdo de pessoal de acordo com a padronizacdo dos horarios por unidade

(coligada e filial) e por fungédo — cadastro automatico no horario padréo da unidade e, se ndo houver
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a condicdo, no momento de abertura da requisigdo, o gestor deve solicitar adequagéo (escala,
horario noturno e rigido) a consultoria de RH / Adm. de Gente;

v Adocao do padrdao de “NAO REGISTRAR?” o horario de intervalo para refeicdo e descanso para
todas as jornadas de trabalho utilizando as prerrogativas legais para reduzir riscos trabalhistas;
 Adotar a duracdo de intervalo unica (ou préximo disso) para todas as localidades, respeitando

critérios legais, especificidades do time de atendimento e/ou alocados em clientes; escalas de

trabalho; jornada diaria (6 — 8 horas); definicbes em CCT/ACTs e aditivos contratuais.

Intervalo Inter jornada
Elaboragao do diagndstico para Intervalo Inter jornada (11 horas de descanso entre uma jornada e
outra de trabalho) e mapeamento das areas com proposi¢ao de plano de ag&o para mitigagao do

risco identificado — em desenvolvimento 1° semestre de 2024;

O que nos permite avaliar os resultados do projeto controle de jornada sao:

e Relatos das areas da empresa que reconhecem que as entregas feitas foram de extrema
relevancia;

e Dados disponiveis para pronto acesso garantindo a responsabilizagao das liderancgas e times;

e Acuracidade das informacdes trabalhadas, com mapeamento e documentacdo de cada tema e
unidade;

e Seguranga juridica dos processos mapeados com os riscos identificados mitigados;

e Estruturacao de fluxos e processos que sdo consumidos pelas areas relacionadas e que excluiram

0 assunto do mapa de risco da empresa.
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Além de tudo o que foi mencionado neste material, € importante ressaltar nosso compromisso
perante os mais de 10.000 colaboradores que foram diretamente ou indiretamente impactados com

todos diagndsticos e mudangas trazidas pelo Projeto Controle de Jornada.

Todos os pontos identificados como risco e passivel de falha humana foram automatizados
garantindo maior controle e acuracia dos dados, desta forma, as frentes abertas e passiveis de
falhas humanas foram trabalhadas e fechadas. Com a implantacdo de fluxos e processos nessa
frente, as responsabilidades estdo claras e na norma, cada qual se responsabiliza pela sua
atribuicdo, sendo passivel de gestdo de consequéncia no caso de descumprimento, garantindo
assim que, o trabalho realizado fique para a Cia por muitos anos mantendo o seu legado. Ainda,
empresas adquiridas ja passam por uma analise antes da “migracéo da folha” e sao inseridas no
contexto definido. O projeto deixa legado, rastreabilidade, seguranca do que foi feito e visibilidade
para Cia, além do que se tornou um projeto referéncia que trouxe a tranquilidade necessaria para

a TOTVS num tema tao relevante.

Nosso estudo foi estruturado para trabalho de uma equipe multidisciplinar envolvendo diversas
areas. Relagdes Laborais assumiu o protagonismo no tema envolvendo os times e dando o peso
de uma meta compartilhada, que pelo seu impacto fez parte do mapa estratégico de RH para cia e
com prestacgao de contas regulares a auditoria. Todo o projeto foi entregue sem o profissional sendo
a area de Relagoes Laborais a responsavel por toda a condugao dos assuntos. Nao tinhamos na

TOTVS um time especialista com conhecimento necessario para avaliar todos os pontos, buscamos
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no mercado e também ndo havia este profissional (encontramos com conhecimento especifico,
mas, n&o na amplitude do que precisavamos para o projeto), nos desafiamos a estruturar, envolver
e entregar o resultado necessario paraa TOTVS mesmo num cenario onde n&o havia sido solicitado
“nao foi uma demanda da CIA”, que nos tirou do nosso conhecimento especifico - sim, foi preciso
aprender para fazer, ndo tinhamos todas as variaveis para a analise - foi necessario buscar
informacgéo, unir forgas, convencer, “se jogar” mesmo com riscos, dependemos de outras areas e
precisavamos entregar resultado sobre o assunto.

O projeto foi conduzido em paralelo com todas as demais atividades da area, sem novo HDC, num
cenario que novas empresas estavam sendo adquiridas e, portanto, naturalmente, ja havia

demanda adicional e ainda assim entregando a Cia um trabalho de exceléncia.

A TOTVS é uma empresa brasileira, com atuagdo em toda a América Latina e considerada a maior
empresa de tecnologia do Brasil e possui como proposta de valor melhorar o resultado das
empresas, ou seja, por meio da tecnologia, queremos ajudar as empresas a alavancar seus

negocios, sendo mais rentaveis e crescendo suas operagoes.

Fundada por Laércio Cosentino, que atualmente € o Chairman da Companhia, “TOTVS” vem do
latim e significa “todos”, e o uso da letra “V” no lugar do “U” é para manter a grafia usada no latim

antigo. E, no universo da tecnologia, € exatamente isso que fazemos: TUDO.

A companhia estabeleceu uma estratégia de crescimento baseada em um ecossistema completo
de solugdes em tecnologia, estruturado em trés dimensdes:
(1) Gestao: o pilar compreende nossas solugbes que trazem mais produtividade, eficiéncia,

controle e governanga para as empresas. No portfolio estdo sistemas cross, como ERPs e sistemas
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de RH, solugdes verticais e sistemas especializados que atendem 12 setores da economia - Agro,
Logistica, Manufatura, Distribuigéo,

Varejo, Prestadores de Servigos, Educacional, Hotelaria, Juridico, Construgdo, Saude e Financial
Services.

(2) Techfin: oferta de crédito, pagamentos e servicos financeiros personalizados, com a facilidade
de acesso por meio de nossas proprias solugcdes e plataformas a custos muito competitivos,
trazendo rentabilidade, combustivel para investir e liquidez para as empresas

(3) Business Performance: portfélio de produtos e servigos que apoiam o crescimento do negocio,
aumentando as vendas, a competitividade e melhorando o desempenho dos clientes, por meio de

solugdes de Marketing Digital, Digital Commerce e Customer Experience (CX).

ATOTVS é parceira estratégica do crescimento do pais e da produtividade do empresario brasileiro.
A TOTVS acredita no Brasil que faz, apoiada na certeza de que o sucesso das companhias
nacionais esta ancorado na capacidade de realizagao dos brasileiros que enxergam oportunidades,

mesmo nas dificuldades.

O IPO da empresa aconteceu em 2006, na Bovespa, sendo pioneira no setor. Em 2020, foi a
primeira empresa de tecnologia a integrar o indice Ibovespa. Em 2021, comemoramos 15 anos de

listagem na bolsa de valores.

A TOTVS é uma empresa que nasceu, cresceu e continuara crescendo com o Brasil, dando apoio
aos empresarios para que eles fagam sempre mais. Atualmente temos mais de 70 mil clientes,

incluindo as trés dimensdes de negdcios.
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A empresa tem um histérico de mais de 40 M&As no mercado brasileiro e, com o ultimo follow on,

no qual captou mais de R$1 bi, pretende acelerar ainda mais essa estratégia.

A estratégia de M&A da companhia esta sustentada em 4 pilares:

1 — reforcar o core business da companhia representado pelo ERP;

2 — aprofundar sua participagdo em segmentos chave para a companhia;

3 — reforcar capacidade de ofertas cross sell;

4 - expandir a capacidade de atuagdo em novos mercados, com foco em Techfin e Business

Performance.

Possuimos mais de 10 mil colaboradores e somos reconhecidos pelo Ranking Melhores do ESG
Revista Exame e Radar ESG XP Investimentos como empresa melhor posicionada no setor de
tecnologia. Integrante do IGPTW B3, indice que inclui empresas certificadas pelo GPTW, focadas
em promover melhores praticas do mercado de trabalho. Nos ultimos cinco anos, a TOTVS investiu
aproximadamente R$ 2,5 bilhdes em pesquisa e desenvolvimento e conta com centros de

desenvolvimento no Brasil, México e Estados Unidos.

Em 2020 tivemos Receita Liquida de R$ 4,040 bilhdes, a maior ja registrada pela companhia em
um ano e que representa um crescimento de 27% em relagdo ao ano anterior. Ressaltamos também
o crescimento de 37% na Receita de SaaS Gestdo, 29% na Receita Liquida de Business
Performance e 17% na Receita Liquida de Funding de Techfin. A Geragao Liquida Operacional de

Caixa alcangou 128% sobre o EBITDA Ajustado, atingindo patamar de R$1,2 bilhdo em 2022.

Nosso propoésito € acreditar que todo mundo pode crescer e trabalhamos juntos para isso e nossos

direcionadores de cultura s3o:



. Valorizamos gente boa que é boa gente;
. Somos movidos por resultados;
. Investimos na tecnologia que viabiliza;

. Construimos relagdes de longo prazo com nossos clientes;

. Quando colaboramos somos mais fortes.

CLT — Consolidacao das Leis do Trabalho

Lei n°® 13.467/2017 Reforma Trabalhista

16



Anexos

BANCO DE HORAS — Check-list parametros avaliados

Jornada de Trabalho 40 horas
Limite didrio previsto na CCT 2 Horas
Cascat to ou Zer to Zeramento
Limite mensal para crédito em banco de horas SOlHioras
(se houver)
Prazo de compensacdo banco de horas 12 meses

Regras de Compensacdo de banco de horas

Regras de pagamento de banco de horas

% de adicionais para horas creditadas no banco durante a
semana

o de adicionais para horas creditadas no banco aos domingos e
feriados

% de adicionais para pagamento de Horas Extras ndo
compensadas (segunda a sabado)

% de adicional para pagamento de horas extras nao
compensadas (Domingos e Feriados)

Conferéncia da parametrizacdo dos itens acima no sistema RM
CHRONUS vs Acordo Coletivo

Conferéncia do calculo realizado para pagamento dos itens
acima ys parametro do sistema RM CHRONUS (por
amostragem)

0000000000000

BANCO DE HORAS - Timeline Projeto

17

ReuniZo alinhamento ok

Analisar processos ok
Analisar e Montar Material ok
Montando material de apoio ok

BELO HORIZONTE
CASCAVEL ok
CAXIAS DO SUL ok 11

CANORTE
GOANIA

JOINVILLE

PORTO ALEGRE

REQIFE

RIO DEJANEIRO

S50 PAULO

SALVADOR

TAIL

RI CONSULTORES

SUPPLER

SIMULAGAO DE CUSTO DAS
ADEQUAGOES NECESSARIAS

20 |ENTREGA FINAL - BANCO DE HORAS

1
2
3
4
5 |BRASIUA ok
6
7
8
9

ok

N3o se aplica - parametrizacio serd
ok

a partir de 11/05/ eg iy

N3o utiliza Banco de Horas

ok 3
|

ACHADOS

UNIDADE DEPTO

DUVIDA

o

PROIETO

Brasilia A

Marcagdo almogo enquanto deveria ser auséncia 30 ao TOTVER realizada pela Mariana de Adm. de Gente. Reforgo

por Relagdes Sindicais com copia para BP da adequacdo da pratica;

) - Reori

TECNOLOGIA

Caxias JeT

60% sobre a Hora Executada entre 22 as Shs;

ADM GENTE

|Adicional dobrado em Dom. e Feriados (hist. ajuste manual);

S

WRIDKCO

Goiania J

N3 o considera limite didrio de 2 horas previstas na CCT — todas as horas adicionais vdo para Banco de Horas;

o
m

PENDENTE

Poa JeT

60% sobre a Hora Executada entre 22 as Shs;

Recife

[Quando ndo ocorre a compensagdo de 6 meses o pagamento é feito de acordo com a cldulsula 10 (horas extras) sendo que a clausula 38 tem regras

sobre o do saldo;

C: i 0para ¢ de Dias Pontes;

Rio de Janeiro
Hospitalitye J
Reservas

ITime de suporte: pagamento horas adicionais aos sabados.

/
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10 mi

8 mi

6 mi

4 mi

2mi

0

2N024.N3.11 . 2N24.04.10
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Anexos

Elegibilidade ao Controle de Jornada — Timeline do projeto 5 ®

19 02122324252627202930 1 234567891011 12 13 141516 17 18 19 20 2122 23 24 2526 27 28 29 3031 123456789 10 11 12 13 14 15 16 1718 19202122 23 24 25 2627 28 2930

R ( Tebiana, Sonia & Zika)

amplitude Lauiclia (Adm. de Gente) e
Remneregio)

2 kalarial; ez

et ( Scrva e Zika) , (Diego
fire) e Cea (AL g Gente

I
gﬁ.
i

et  Scria e Zika), (Oiego
Jrime) e Cesa (Adm. de Gente)
| Avaliar os cargos definidos [t ( Scria e Zika) , (Diego
komo "de confiznga” e atividads] Lve)ecn()ano:
ridon

5 [ptema; Gerte);Midon
Definir o
e Rt Scria e Zika)
Smh.:‘?;gnmde (m)';,(m*
| Disponibilizar a base de
énca de Banco de
Bxtra para fungdes
Pefinidas como "no ele
7 po ponte’ ‘m " Laudcsa (ram ce Gerte)
Parecer juridico as
s rapedes degves o
pao a0
hornada (entrega pardial na Juidico (inda/Redollo)
fredida da evolugio do

| Esbocar proposta de Norma [ ( Scrva e 2ika) , (Diego e}
time) e Jurdico
(Ins/RESARD)

e sem controle de.

et F—
e 1
Eupress3o da marcagao de

11 omo 3 RH (Diego & time)

12 Diagnéstico final; R ( Tationa, Soria e Zka)
| ReuniZo para apresantac3o 30 | R ( Tatiana, Sorva e Zika) -

13 grupo do Projeto;

1141 rrermon do nmieen e ( Tabiona, Sonia ¢ Zikal aEEE
i ' ®
Controle de Jornada — Analise dos cargos

CHECK-LIST DAS PREMISSAS AVALIADAS

Legislagdo sobre controle de jornada (obrigatoriedade e
isengdo)

Esta etapa do projeto avaliou os cargos que sdo elegiveis ao
controle de jornada e aqueles que, por previsao legal, estdo
isentos deste controle.

O estudo consistiu na analise dos itens citados no s

check-list ao lado: Andlise de elegibilidade ao controle de jornada por cargo,
TOTVER e atividade (externa, confianga e tradicional)

Cargos e TOTVERS em conformidade

Divergéncias encontradas

Impacto financeiro para supressao ou incorporagao das
divergéncias, quando devidos

C AKX
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Anexos

Cargos *: 1.012 ativos com HDC
vigentes distribuidos da seguinte forma:

HDC *: 8.129 TOTVERS distribuidos
entre os cargos analisados da seguinte
forma:

Submetidos a Controle Cargo de Confianca Atividade Externa Atividade Externa it :::Gr&
Cargo de Confianca a1 mﬁmx
s oo | —— o
/ 3.1. NORMA DE / 3.2.DIVERGENCIA .3. BASE ELEGIBILIDADE / 3.4. ADEQUASI\O
ELEGILIDADE AO ELEGIBILIDADE AO CONTROLE AO CONTROLE DE REQUISICAO
CONTROLE DE JORNADA DE JORNADA JORNADA A P
b oy (O] Proto Controe e Jomada - Adisedefrcles st decadstoe iee P TRHCUNAR). Coreon 3 oras » v s © nawttam
Gomisuiion » i R [ Joree =
| s co SRR o e
L
Tt | g ez B ]
A e tnn - <l
i Um anexd + Anaxos verficados pelo Gmal O o Locst e dotne
e N I ——
\ E— | " = NT = st




Anexos

Sobreaviso
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4.1. CLAUSULA DE
SOBREAVISO — CONTRATO DE
TRABALHO

-

50 , bem comoos atrasos,
wsdno, sases wrteopadis 0, tridalho ertrardniea.

I % v |

o THT B sctetinta e QU néckiskao i ender ) neces sk S0 ey !

i

CLAUSURAR? - Normas internas da Enpregadon

G No o G wsnatun Gese Cortrata, © ENPREGADO recabe cipid &0 Regamarto ietama, Co3pp de fca ¢
Cond, contr de confidencidice @ 0utrs avensas @ corfrma ter i nstnsdo sobee & cRagueriedide de
umgrimerts 83 referco Cha bam como G todks a5 damas Polticas Nom ¢ Procedmirtss letamcs &
engren - Nom intermad” Ness sect 0 EVBREGAO0 e comgromets 4 bste

%,

/ 4.2. NORMA DE SOBREAVISO

NORMA OPERACIONAL

/ 4.3. CONTROLE DE ESCALAS

Araiaglo mehora SSNMER  Cemmene s

[ $ e

. 2w G

e e s ke

/ 4.4. RUBRICAS

+%X 0 F 144 Qua §rwos - O Processos v

Merticacho | ormacies Abcones
m'-mmummmuﬁm
| Mo Setve v Nomas Execitades

uq..m—-—mu-
*EXTRA DF SOBREAVISO 403

o everts 8o tarcs Se horms Lg% i mevmerts

1957 WEXTRAD i

o ewrtin b s o o e

orparaaghs e horm

Ms ra comparancho maral 0e borm

Firmia 00 ramerts pars o barcs do hors
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/ coMUNICADO
_ENTRE AREAS

D ADHINISTRACAO DE GENTE

SOBREAVISO EXCEDENTE

Olé, Gestort

ompanhamento «
uetrizes da companhia no que 4 respeto & reakzacko de
Compartinamos 3o de TOTVERS da sua

Kanthcodos loncomanton da horss

2poio & sus gestho, assim Como © Cumy

4.6. AMPLIACAO DO DASHBOARD
INCLUINDO SOBREAVISO

Agrupamento HE

/

e para pesquisar
eaviso A

\cionado

eaviso

prmento das
Noras do scbrenvmd

eque. foram
Ge sobramvies axcadentes no conirole de

4.7. NEGOCIACAO COLETIVA DAS
HORAS EXTRAS DECORRENTES DE
SOBREAVISO

CLAUSULA TRIGESIMA SEXTA - SOBREAVISO

Ce om o

IWO

Mommomﬁmop«ma
Pardgrato Primeiro - O uso de

fornecidos pels empresa
©ompregado, por i 80, mmomam desdo quo ndo sojam utlzados para o

trabalho apds o hordno de expediente.

Parégrafo Segundo ~ Ressshvado o disposto
serd remunerada & razdo de 173 do

control patronal por instrumentos
hpﬁmwmmw qualquer
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no art. 244, §20 da CLT, a remuneracdo das horas de
salario-hora, muliplcado pelo nimero de horas que

1 permanecey & disposicao, Se for acionado, recede horas extras

80 periodo
Iwoupod-do langadas no banco de horas, caso tenha,

—~——

\

4

/ 4.8. NEGOCIACAO INDIVIDUAL
PARA MANUTENCAO DA
PRATICA DE SOBREAVISO*
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Otngadot

Asercosamants.

N

SHAYENE OLIVEIRA /400
TOTVS BELO HORIZONTE

® Torvs

1299/




Intervalo Intrajornada

Print dos horarios cadastrados no RM

Tipo de horario Nomenclatura padrao

Horario Flexivel [00:00 - 00:00 - 00:00 - 00:00 Flexivel - Sem Marcacdo no Intervalo de Refeicdo
Escala Flexivel 00:00 - 00:00 - 00:00 - 00:00 Esc. - Sem Marcacdo no Intervalo de Refeicao
Horario Rigido (00:00 - 00:00 - 00:00 - 00:00 Rigido - Sem Marcacdo no Intervalo de Refeicdo

Escala Rigido 00:00 - 00:00 - 00:00 - 00:00 - Esc. Rigido - Sem Marcacdo no Intervalo de Refeicao

*Horarios de escala, considera-se o horario flexivel quando ndo mendionado na descricdo e o horario
rigido para horario 12x36 da Dimensa.

Informagades adicionais
Ao selecionar as informacgoes
de tipo de jornada, abre a Recebe RV?
caixa com as opgoes
padronizadas.
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Tipo de jornada

Tipo de jornada x
Tentro de Custo
Classe

Item

b ae m

Padronizagao a partir de 13/05/24.




// COMUNICADO
_ENTRE AREAS

U!

> Administraio de Gente

REGISTRO INDEVIDO DE INTRAJORNADA
03 Lider
Para acompanhamento e apoio a sua gestdo, assim como o cmpnnemo das
diretrizes da companhia no que diz respeito 3 marcacdo de intrajornada,

compartilhamos a relacdo de TOTVERS da sua equipe que realizaram
indevidamente a marcacdo de intrajornada durante o a semana:

COLIGADA  MATRICULA NOME DATA HORA INTERVALO INICIO E FIM

Por se tratar de norma e para que ndo haja impactos na jomada do TOTVER,
pedimos que o oriente a nao realizar o registro de intrajornada (intervalo).
Todos os ap de intrajonada ndo poderao ser alterados e enc
sedlspotwssnoMEURHparaconsdta

Em caso de duvidas, acesse nosso canal de atendimento através do Jira Service
Desk;, opcdo "ponto”.

Clique aqui para abrir ticket para o time de Adm de Gente.

Mensagenm enviad automaticamente. No respond este e-mail

N s

7/ COMUNICADO
_ENTRE AREAS

/

® Totvs J

> Administracdo de Gente

PROCEDIMENTO PARA CADASTRO DE HORARIO EM
REGIME DE ESCALA

0l Lider

Identificamos a movimentacdo de contratacdo do TOTVER abaixo com o tipo de
jornada como escala:

TOTVER Nome do TOTVER

Requisicdo 000000

Data de admissao dd/mm/aaaa,
Porsetratardehoranoenmgmdescda,ene:asanaabem.lradebdmtno
canal de atendimento de Adm. de Gente (Jiza Service Des )commmfom\acoec
para ajuste da jornada do TOTVER, como regime de horario, escala de folga e
data que estara elegivel a escala de folgas.

Esse procedimento visa garantir a gestdo de hordrio do TOTVER, sem que
prejudique sua jornada, por isso recomendamos a abertura do ticket no prazo de
até 2 dias da admissdo do TOTVER.

Clique aqui para abrir ticket para o time de Adm de Gente.

Mensagen enviad automaticamente. Nio respondy este e-mal

4
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