Orientac¢bes relacionadas ao Cartao Ponto

Este material tem como objetivo te auxiliar na mitigacao de pendéncias relacionadas a apresentacdo do
Cartao Ponto para comprovac¢ao do cumprimento legal deste item.

Para que a Destra possa validar o Cartao dos colaboradores é imprescindivel a apresentacao dos
seguinte documento:

 Cartao Ponto/Registro da jornada de trabalho

A fim de evitar inconsisténcias e irregularidades no momento da andlise da Destra, separamos para vocé

um checklist contendo todos os pontos a serem revisados no documento em questao antes do upload:

* Razdo Social, CNPJ e nome do colaborador informado no cartao de ponto devem corresponder a
Relagdo de Trabalhadores e folha de Pagamento;

* A Competéncia (més/ano) de fechamento do Cartdo de ponto, devem corresponder ao més de
analise solicitado pela Destra nas notifica¢Ges enviadas via e-mail mensalmente;

* Aassinatura do colaborador é obrigatdria em cartées de ponto com preenchimento Manual ou
Mecanico

Cartdes contendo registros caracterizados como “horario britanico”,
ou seja, marcagdes de hordrios idénticos de entrada e saida sem
nenhuma varia¢ao de minutos, nao serao aceitos.

O Cartao sera considerado como ISENTO somente em 02 situagdes :

1 Caso algum colaborador se enquadre no ART. 62 da CLT (Cargo de Confianca), a empresa
deverd apresentar uma das op¢bes abaixo:

» Termo Aditivo do Contrato de Trabalho/ Adendo Contratual que faca men¢do ao ART. 62 da CLT
devidamente assinado por ambas as partes;
* Relatdrio do E-social contendo o ART. 62 da CLT;

* CTPS (pégina da foto, qualificacdo civil e anotag¢bes gerais mencionando o artigo em questdo).
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2 Empresas de transportes em que os motoristas ndo utilizam o registro de ponto convencional,
devem encaminhar:

* Declaracao para Isencao do Cartao de Ponto redigida em papel timbrado e assinada pelo
responsavel, mencionando o artigo em que se enquadra e elencando os nomes dos
colaboradores que se enquadram em tal situacao.

| * Certifique-se de que todos os colaboradores que prestam servicos e estdo liberados
0 na Destra constam na documentagao enviada.
o . . . ~ . .
==« Sugerimos que faca um checklist com as informac¢6es acima e o aplique
| mensalmente ao separar a documentacao para envio.

| Lembrete de Cronograma:

* O prazo para carregar eletronicamente esses documentos no portal da Destra é até o dia 28 de
cada més, impreterivelmente!

* Nao deixe para a ultima hora! Antecipe-se quanto ao envio dos documentos. O nosso portal fica
disponivel 24h por dia para receber essa documentacao.

! Tipos de Cartao ponto:

Sdo aceitos 03 tipos de cartao ponto:

* (Cartao Manual;
* (artao Mecanico;
* (Cartao Eletrénico.

Clique aqui para ver exemplos/modelos.

Em conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD), caso o fornecedor faca o upload de
documentos desnecessarios, a Plataforma Destra podera excluir esses documentos integralmente. Além disso, a
plataforma exigird que o fornecedor faca o upload apenas dos documentos dos colaboradores que efetivamente
prestam servicos para a Suzano, ocultando os campos relacionados aos colaboradores que ndo prestam servicos, a fim
de garantir a minimiza¢do dos dados e o tratamento adequado das informagées.
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