
  

  
  

PASSO   A   PASSO   ESCALA   OPERADORES   
  

  
  

- Conforme   definição   com   os   setores   de   RH,   Controle   interno,   Diretoria   
Administrativa   e   financeira,   Gerência   de   Operações   e   os   coordenadores   de   
estação   ficou   definido   um   modelo   padrão   para   o   envio   de   escala   dos   operadores.   

  
- A   responsabilidade   de   controle   e   envio   das   escalas   dos   operadores,   assim   como   

as   justificativas   de   ponto,   é   dos   coordenadores   de   estação   com   ciência   da   
gerência.   

  
- O   setor   de   RH   deve   criar   um   processo   único   para   cada   estação   (ETA,   ETE   e   

ERAB),   bem   como   para   cada   turno   para   facilitar   o   controle   das   escalas.   

  

- Informamos   que   a   escala   deverá   ser   enviada   para   registro   mensalmente,   e   o   
prazo   de   alterações   e   justificativas   será   até   o   dia   18   (dezoito)   de   cada   mês.   

  
  

1. O   setor   de   RH   deve   criar   processo   no   1DOC   e   encaminhar   aos   coordenadores   

de   estação   com   as   orientações   para   a   movimentação   do   mesmo   e   ,   também,   
contendo   o   link   da   planilha   de   escala   no   DRIVE.   

2. Os   coordenadores   irão   preencher   a   planilha   de   escala   que   se   encontra   em   link   

no   processo   e   encaminhar   ao   RH   com   cópia   ao   Gerente   para   ciência   (via   
1DOC)   aviso   de   que   a   planilha   se   encontra   devidamente   preenchida.   

3. O   setor   de   RH   irá   registrar   a   escala   autorizada.   

4. O   prazo   de   alterações   e   jus�fica�vas   é   até   o   dia   18   (dezoito)   de   cada   mês.   

5. *Houve   alteração   da   escala?   

6. *Sim:   O   Coordenador   de   estação   irá   alterar   a   escala   e   encaminhar   novamente   

ao   RH,   via   1doc,   avisando   da   alteração   e   com   cópia   ao   gerente   para   ciência.   
7. *Não:   Segue   o   fechamento   da   folha   pela   escala   autorizada.   

  
  

OBS:   A   planilha   no   DRIVE   deve   ser   configurada   para   alteração   apenas   do   coordenador   
e   visualização   de   qualquer   pessoa .   
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