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1. INTRODUCAO

Este manual destina-se aos servidores Técnico-Administrativos e Docentes que exercem cargo
de Chefia ou Direcao e que utilizam o Sistema de Registro Eletrénico de Ponto — SREP.

O manual foi criado de acordo com a regulamentacdao contida na Resolucao n® 60/2013 do
Conselho Universitario (CUn) da UFES, Lei 8112/90, Decreto 1867/96 e Decreto 1590/95.

Criado com o objetivo de facilitar o acesso dos usuarios ao sistema, o manual aborda as
principais funcodes, utilizando as mesmas telas que o usuario obtém ao entrar no SREP.

2. REGISTROS NO SISTEMA DE INFORMACOES PARA O ENSINO (SIE) - FREQUENCIA
A UFES trabalha com dois sistemas de frequéncia: SIE e SREP.

O SREP néo substitui o boletim de frequéncia mensal gerado pelo SIE. O SREP substitui a folha
de ponto manual.

E importante ressaltar que alguns registros sio feitos exclusivamente pelo SIE/Frequéncia e sdo
automaticamente inseridos no SREP, portanto, registros feitos no SIE ndo devem ser registrados
no SREP para que n&o haja duplicidade.

O Boletim Mensal de Frequéncia - BMF, extraido do SIE, é o documento onde sdo compiladas
as informagdes de frequéncia mensal de todos os servidores em exercicio na Unidade.
No boletim de frequéncia do SIE, sdo registradas ocorréncias que se referem a uma jornada
diaria do servidor. Ocorréncias que se referem apenas a uma parte da jornada diaria do servidor
devem ser langadas no SREP.

Todos os registros feitos no SIE deduzem o total da carga horaria diaria do servidor.
Portanto, se o registro corresponder a apenas parte da carga horaria do servidor,
NAO devera ser lancado no SIE.
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Abaixo listamos todos os registros que devem ser feitos no SIE, bem como o periodo de cada
registro, legislacao, documento comprobatério e observacdes importantes.

REGISTRO NO SIE - SETOR DE LOTACAO DO SERVIDOR

em qualquer caso,
a 2 (dois) dias.

Ocorréncia Periodo Legislacao/ Observacao
documento
comprobatério
Abono eleicoes | De acordo com | Declaracdo da | Deve ser utilizada para registrar a utilizagéo
UFES documento da | comissao do abono / dispensa do servigco concedido
Comissao organizadora por ter trabalhado nas se¢des receptores em
organizadora da dia de elei¢éo realizada no ambito da UFES.
Eleicao.
Auséncia - | 8 dias Lei 8112/90/ Falecimento do cOnjuge, companheiro, pais,
Falecimento Certidao de Obito madrasta ou padrasto, filhos, enteados,
pessoa da Familia menor sob guarda ou tutela e irm&os.
Auséncia em razao | 8 dias Lei 8112/90 A auséncia comegca a contar a partir do
de casamento art. 1543 do Cddigo | casamento civil.
Civil/
Certidao de
Casamento do
cartério
Auséncia para | 1 dia Lei 8112/90/ Esta auséncia s6 pode ser no dia da doacao.
doacido de sangue Documento do Orgao
responsavel pela
coleta
Alistamento ou | periodo Lei 8112/90 / Caso o servidor se ausente durante parte de
recadastramento comprovadamente | Documento do Orgao | sua jornada, esse registro deve ser feito
eleitoral necessario para o | responsavel pelo | apenas no SREP. Se a auséncia abarcar
alistamento ou | alistamento ou | toda a jornada, o registro deve ser feito no
recadastramento recadastramento SIE.
eleitoral, limitado, | eleitoral.

Comparecimento a
audiéncia judicial

periodo
comprovadamente
necesséario para a
audiéncia.

Lei 8112/90/
Documento do Orgéo
responsavel pela
audiéncia.

Caso o servidor se ausente durante parte de
sua jornada, esse registro deve ser feito
apenas no SREP. Se a auséncia abarcar
toda a jornada, o registro deve ser feito no
SIE.

Convocacao De acordo com | Declaragdo comissao | Caso o servidor se ausente durante parte de
eleicdo UFES documento da | organizadora. sua jornada, esse registro deve ser feito
Comissao apenas no SREP. Se a auséncia abarcar
organizadora da toda a jornada, o registro deve ser feito no
Eleicao. SIE.
Convocacdo para | periodo Lei 8112/90/
participar de juri comprovadamente | Documento do Orgao
necessario para a | responsavel.
participacao de juri.
Convocacéao De acordo com | Lei 8868/94/
servico eleitoral - | declaracdo do Juiz | declaracao do
art. 15 lei 8868/94 Eleitoral respectivo Juiz
Eleitoral.
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Dispensa de | De acordo com | Lei 8868/94 /
servico - art. 15 lei | declaragdo do Juiz | declaracao do
8868/94 Eleitoral. respectivo Juiz
Eleitoral.
Falta injustificada Registro SREP Lei 8112/90/
Folha de ponto
SREP.
Licenca 5 dias consecutivos | Lei 8112/90 / A contar do primeiro dia de nascimento da
paternidade Certidao de | crianca ou primeiro dia de adogao.
nascimento ou
adocio.
Liberacao de | De 04/12/2015 até | Portarias: -

servidoras gravidas | 28/02/2016 2626/R 2015;
2739/R 2015;
2805/R 2015;
202/R 2016.
Participacao periodo Decreto 5707/2006 /
capac/congr/semin/ | comprovadamente | declaracdo . ou
reunido Exterior necessario. certificado do Orgéo
responsavel.
Participacao periodo Decreto 5707/2006 /
capac/congr/semin/ | comprovadamente | declaracdo . ou
reunido Brasil necessario. certificado do Orgéo
responsavel.
Participacao em | periodo Lei 8112/90 / Decreto | Docente: efetuar registro no SIE.
Atividades de curso | comprovadamente | n®6.114/2007. Técnico-administrativo: efetuar o registro
e concurso necessario. apenas no SREP, mesmo que seja a jornada
integral do servidor.
Recesso fim de ano | periodo Portaria anual do
estabelecido pelo | Ministério do
Ministério do | Planejamento.

Planejamento.
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REGISTRO NO SIE - DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

Ocorréncia Quantidade de | Legislacao/ Observacao
dias documento
comprobatorio.
Licenca Adotante 90 dias: Crianca até | Lei 8112/90/ | Para servidora que adotar ou obtiver guarda
1 ano; Documento de | judicial.

30 dias: Crianca
acimade 1 ano e 30
dias.

guarda ou adogéo.

Licenca Gestante

120 dias.

Lei 8112/90/
Certidao de
nascimento ou Laudo
médico.

Certidao de nascimento em caso de licenca
apos o nascimento ou Laudo médico caso a
licenca seja antes do nascimento.

Licenca pessoa da | 60 dias no ano com | Lei 8112/90, | Independente da quantidade de dias da
familia remuneragao; Memorando licenca, a licenca depende da homologacgéo
90 dias no ano sem | Circular n? 01/2013 | do SIASS-UFES.
remuneracao. — SIASS UFES/
Laudo SIASS.
Licenca motivo | Periodo Lei 8112/90 Independente da quantidade de dias da
acidente de servico | comprovadamente | Laudo SIASS. licenca, a licenca depende da homologacéo
necessario. do SIASS-UFES.
Licenca tratamento | Periodo Lei 8112/90 Independente da quantidade de dias da
de saude comprovadamente | Laudo SIASS. licenca, a licenca depende da homologacao
necessario. do SIASS-UFES.

Caso o servidor tenha intercorréncia de saude durante sua jornada de trabalho, e

0 < venha a afastar-se de suas atividades, por meio de atestado medico, abonando
& todo o dia de trabalho, a chefia deve excluir os registros de ponto (veja item 6). O
¢

mesmo procedimento deve ser utilizado para caso de licenca pessoa da familia.
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3. PARA ACESSAR OS DADOS DO SREP
Digite ponto.ufes.br na barra de enderego do navegador.

Escolha a opcdo ENTRAR e fagca o /Jogin com sua senha Unica da Ufes.
Caso ainda ndo possua essa senha, acesse https://senha.ufes.br/.

(>
®Ponto Eletrénico

Ponto Eletrénico

SREP - Sistema de Registro Eletrénico de Ponto. Verséo 1.4.5

Ambiente de Treinamento
Faca Login para acessar as funcies

Problemas com o Certificado?

@ 2016 Universidade Federal do Espirito Santo
Todos direitos reservados.

4. PARA VERIFICAR OS DADOS DO USUARIO

Escolha a opgao INICIO. Nela, é possivel verificar sua matricula SIAPE, seu nome completo,
sua lotacao, Delegacéo vigente, Data de Expiracdao da Delegacao e Unidades Autorizadas.

@ Ponto Eletrénico

Inicio Servidores Admin Fale Conosco Sair (carla.brito}

Ponto Eletrénico

SREP - Sistema de Registro Eletrdnico de Ponto. Versdo 1.4.5

Ambiente de Treinamento

Matricula: 2052462 4~ —
MNome: CARLA FONTOURA DE BRITO
Lotacdo Oficial: Divisdo de Registros e Pagamentos - DGP /

Delegacao vigente: 1172733 - RITA DE CASSIA DOMINGUES DE CARVALHO /
Data de Expiracé@o da Delegacao: 31/12/2016
‘/

Unidades Autorizadas (clique para selecionar):
Secdo de Andlise e Reqgistro Funcional - DGP /
Diviséo de Gestéo de Pessoas - HUCAM/EBSERH

Divisdo de Registros e Pagamentos - DGP

@ 2016 Universidade Federal do Espirite Santo
Todos direftos reservados. 6
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5- PARA ACESSAR DADOS DOS SERVIDORES E FAZER OS REGISTROS

Escolha a opcao SERVIDORES, ela exibe uma tela onde é possivel visualizar servidores ligados
ao setor de sua chefia ou delegagéo.

@ L
“—Ponto Eletrénico

m Servidores Admin Fale Conosco Sair (carla.brito)

Pagina inicial » Selecionar Servidor

Divisdo de Gestdo de Pessoas - HUCAM/EBSERH 81658) Operagdes

Secdo de Analise e Registro Funcional - DGP (1894 S
Ponto

o Mostrando 1-16 de 16 Servidor(es). Relatério de Hordrios de
Trabalho
- Total Esperado/Apurado

2052462 CARLA FONTOU RA DE BRITO

1065135 ALLINE RIBEIRO: VARGAS =) Ausencia Mdhpla

2076596 ANDREIA CHIABAI VELTEN Delegados

1172684 CLAUDIA FIRME S TOREZANI Feriados

3460179 CLEISON FAE Ajuda

2028470 ELEN ROMANHA EPEFANI

2076907 FERNANDA PERES MOULIN o e o

208218 JOVIANE ALVARENGA BULHOSA e T e heey

2179210 KELLY FERRARI DE FREITAS e s g

2254807 KILDREN GUEDES DE OLIVEIRA =] = e e P e v

2248416 LIGIA MARIA FERREIRA DE AGUIAR 13| 12[15| 15 [17|[ 28| 1o

2248521 LUIZA CAMPOREZ PIMENTEL 20|| 21|/ 22| 23|| 24|| 25|| 26

1652279 MILTON GONCALVES PEREIRA 27|| 28]| 25| a30|[ a1

No SREP, apenas a chefia imediata tem acesso aos registros dos servidores lotados em seu
setor. A chefia superior ndo tem acesso aos registros de outro setor, mesmo que esteja ligado a
ele na estrutura organizacional.

Ao clicar na matricula do servidor, vocé sera direcionado aos Registros do servidor selecionado.

Subcoordenador e substituto de chefia ndo tem acesso aos servidores quando no
o exercicio da chefia. Sugere-se que o titular faca a delegacao para o servidor que
&}g&é assumir a responsabilidade do setor em sua auséncia.

5.1 RELATORIO DOS REGISTROS DE PONTO
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Escolha a Opcdo RELATORIO DE REGISTRO DE PONTO. Nessa opcao, vocé pode gerar em
PDF o relatério de Ponto Mensal do setor.

|'ﬁ—\| — =
“~Ponto Eletrénico

m Servidores Admin Fale Conosco Sair (carla.brito}

FPagina inicial » Selecionar Servidor

Diviséo de Gestao de Pessoas - HUCAM/EBSERH 81658) | operagées
Secéo de Analise e Registro Funcional - DGP (1894 e AL
Ponto
Mostrando 1-16 de 16 Servidor(es) Relatério de Hordrlos de
Trabalho

2052462 CARLAFONTCOURADE BRITO

Total Esperado/Apurado

1965135 ALLINE RIBEIRO VARGAS EE) BUSEICEERRIS
2076596 ANDREIA CHIABAI VELTEN Delogados

1172684 CLAUDIA FIRMES TOREZANI Feriados

3460179 GCLEISON FAE Ajuda

2028470 ELEM ROMAMHA EPEFANI

2076907 FERMANDA PERES MCOULIN o Margo 2016 o
368318 JOVIANE ALVARENGA BULHOSA e
2179210 KELLY FERRARI DE FREITAS S ] ] [ i
2264807 KILDREM GUEDES DE OLIVEIRA = o ] e el e
2248416 LIGIA MARIA FERREIRA DE AGUIAR 13]| 24|[25] 18 [27][ 18][ 22
2248521 LUIZA CANMPOREZ PIMENTEL 20| 21||22(| 23| 24| 25|/ 26
1652279 MILTON GONCALVES PEREIRA 27 28 23 30 31

Basta selecionar 0 més e 0 ano desejado e clicar em GERAR.

@ .
© Ponto Eletrénico

Inicio Servidores Admin Fale Conosco  Sair (carla.brito)

Pagina inicial » Selecionar Servidor » Gerar Relatorio do Setor

Relatorig dos registros de ponto do setor

Més | Marco v | Ano| 2016 ¥

Gerar /

@ 2016 Universidade Federal do Espirito Santo
Todos direitos reservados.

5.2 RELATORIO DE HORARIO DE TRABALHO



Para gerar o relatério de horario de trabalho do setor, selecione a Opcdo RELATORIO DE
HORARIO DE TRABALHO. Esse relatério apresenta a escala nominal de todos os servidores,
sua jornada e seu regime de trabalho e pode ser afixado em local visivel, em atendimento ao

Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas

previsto na Resolugéo.

De acordo com a Resolugéao 60/2013:

Art. 6°. As Chefias dos setores desta Universidade deverdo afixar, € manter permanentemente
atualizado, informativo em quadro situado em local visivel e de grande circulagao, contendo a escala

nominal de todos os servidores que ali trabalham, sua jornada e seu regime de trabalho.

“— Ponto Eletrénico

A dmin Fale Conosco Sair (carla brito}

Pagina inicial » Selecionar Servidor

Diviséo de Gestao de Pessoas - HUCAM/EBSERH
Secao de Andlise e Registro Funcional - DGP (1894

Mostrando 1-16 de 16 Servidor(es)

CARLA FONTOQURA DE BRITO
ALLINE RIBEIRC VARGAS
AMDREIA CHIABAI VELTEMN
CLAUDIA FIRMES TOREZANI
CLEISOMN FAE

ELEN ROMAMNHA EPEFANI
FERMAMNDA PERES MOULIM
JOVIANE ALVARENGA BULHOSA
KELLY FERRARI DE FREITAS
KILDREM GUEDES DE OLIVEIRA
LIGIA MARIA FERREIRA DE AGUIAR
LUIZA CAMPOREZ PIMENTEL
MILTOMN GONCALVES PEREIRA

Operagdes

Relatdrio de Registros d

Ponto

'

Relatdrio de Horarios de

Trabalho

Total Esperado/Apurado

(+) Auséncia Miiltipla

Delegados
Feriados
Ajuda

[+ ] Marco 2016
Dom Sag Tar Qua Qui
1 2|][ =2

s/ =|[ = s|| 10
13|[ 24][15] 15/[27
20|[ z1|[=z=|[ 23][ 2=

27|[ 2a|[29]|[ 30][ 21

Sax S3b

i
25

s
a2z
1
=6



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas

5.3 TOTAL ESPERADO/APURADO

Essa opcéo foi criada para facilitar o acompanhamento mensal da chefia. Nela,
vocé pode visualizar de forma rapida e pratica os servidores que cumpriram a jornada mensal
(em azul), aqueles que ultrapassaram a jornada mensal (em azul) e aqueles que nao cumpriram
a jornada mensal (em vermelho).

iy = &
“—'Ponto Eletrénico

[ inicic [JESEMESENN Admin  Fale Conosco  Saw (carksbeito)
Paaing inicial = Salecionar Seiveior
Divis8o de Gestlo de Pessocas - HUCAM/EBSERH (1658) | operagies
Seclo de Andlise ¢ Registro Funcional - DGP (1894) Relalaric de Regislnos o
oo
vioatrands 1-16 de 16 Servidones) r=~-----------1--u---.------i-/
Tratualho
L ik a Todal I nperr ackal pus gk

(=) Ausdncia Milipia
Chobogavtbon

Ferados

At

[ Margs TOL0 [+

Doen Gag Ter Qus T Taw Tib

De acordo com a Resolucao 60/20183:

Art. 99, As eventuais faltas, atrasos e saidas antecipadas constituirdo débitos que deverao ser
compensados ou justificados, na forma da Lei, no més de sua ocorréncia, ou, impreterivelmente, no
més subsequente, durante o horario de funcionamento dos respectivos setores da UFES.

§12 Os atrasos, auséncias e saidas antecipadas acarretardo perda proporcional da parcela de
remuneracgao diaria, quando ndo compensadas nos termos do caput deste Artigo, salvo os casos
previstos no Art. 11 deste Anexo.

§2° As entradas tardias ou saidas antecipadas, superiores a 30 (trinta) minutos, que ndo causarem
prejuizo ao servico e que nao se revelarem como conduta habitual (menos de sete eventos
mensais), deverao ser compensadas até o més subsequente ao da ocorréncia, em dia e horario a
ser estabelecido pela chefia imediata.

“—Ponto Eletr&nico

Inicio Servidores Admin Fale Conosco Sair (caria_brito}

Pdaina inicial = Selecionar Servidor

E I Operagées
Relatdrio de Registros de

Ponto

Més | Fevereiro ¥ | Ano| 2016 ¥ Pesquisar Helnin et Lo o
Trabalho
Mostrando 1-16 de 16 Servidor(es) Delegados

= y Feriados
128:17:00 131:00:14 0243V Ajuda
123:07:00 125:44:00 02:37:
123:44:00 126:05:20 02:21:20 o T —————— ©
110:22:00 111:49:03 01:27:03 e
133:33:00 134:53:57 01:20:57
124:20:00 125:25:36 01:05:36 o == =
78:00:00 T8:59:05 00:59:05 14)[a1s|[18][ 27|[ s =20
92:56:00 93:29:31 00:33:31 z1|[zz|[=3][ = =
121:00:00 121:24:48 00:2a:a8 28/ 29
120:00:00 120:17:48 00:17:a8
120:00:00 120:09:19 00:09:19
95:00:00 96:04:41 00:04:41 10

00:00:00 00:00:00 00:00:00
00:00:00 00:00:00 00:00:0
104:00:00 103:13:33 00:45:2%

146:00:00 120:21:30 25:38
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Caso o servidor nao cumpra a jornada mensal e nao compense dentro dos prazos legais, a chefia
devera solicitar ao DGP, mediante memorando (modelo DGP), o desconto das horas nao
compensadas.

Trataremos a respeito de compensag¢do de horas com mais detalhes no topico "Horas a
compensar".

5.4 AUSENCIA MULTIPLA

Essa opcado sé pode ser utilizada quando todas as informagdes a serem inseridas forem
exatamente iguais, ou seja, quando o dia, a hora de entrada e de saida forem os mesmos.

Para acessar, selecione a opcido AUSENCIA MULTIPLA.

“—'Ponto Eletrénico

m Servidores Admin Fale Conosco Sair (carla.brito}

Pagina inicial = Selecionar Servidor

Divisdo de Gestio de Pessoas - HUCAM/EBSERH (1658)
Secio de Analise e Registro Funcional - DGP (1894

Operagdes

Relatorio de Registros de
Ponto

Mostrando 1-16 de 16 Servidor(es)

Relatério de Hordrios de
Trabalho

- Total Esperado-’ApuraV
2052462 CARLA FONTOU RA DE BRITO S
1965135 ALLINE RIBEIRO VARGAS {1 Au=cnce Mitlhini
2076596 ANDREIA CHIABAI VELTEN Delegadas
1172684 CLAUDIA FIRME S TOREZANI Feriados
3460179 CLEISON FAE Ajuda
2028470 ELEN ROMANHA EPEFANI
2076907 FERNANDA PERES MOULIN o = o o
298218 JOVIANE ALVARENGA BULHOSA e e e e O et
2179210 KELLY FERRARI DE FREITAS ) e et [y (s
2254807 KILDREN GUEDES DE OLIVEIRA 2= el sl fanl fazl 2z
2248416 LIGIA MARIA FERREIRA DE AGUIAR 13|[ 1a][25] 16 [27][ 18] 13
2248521 LUIZA CAMPOREZ PIMEMTEL 20| 21|[22|[ 23][ 24| 25| 28
1652279 MILTON GONCALVES PEREIRA 27| 28/[29][ 20| 31

11
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Depois, selecione os servidores desejados, pressionando CONTROL e o botao esquerdo do

mouse, e clique em PROXIMO.

@ Ponto Eletrénico

Inicio Servidores Admin Fale Conosco Sair {carla.brito}

Eaaqina inicial » Selecionar Servidor » Servidor » Registros » Auséncia » Novo

Inserir Auséncia Justificada para Multiplos Servidores

Servidores

|Use CTRL para selecionar miiltiplos servidores
CARLA FONTOURA DE BRITO

ALLINE RIBEIRO VARGAS

ANDREIA CHIABAI VELTEN

CLAUDIA FIRMES TOREZANI

CLEISON FAE

ELEN ROMANHA EPEFANI
FERNANDA PERES MOULIN
[JOVIANE ALVARENGA BULHOSA
EKELLY FERRARI DE FREITAS

-

Proximo -=

—

® 2016 Universidade Federal do Espirito Sante
Todoes direitos reservados.

Selecione o motivo em MOTIVO DA AUSENCIA, informe a data, a hora de inicio e fim, informe
se a auséncia devera ser compensada, selecionando sim ou ndo no campo COMPENSAR
AUSENCIA, insira uma justificativa e clique em CRIAR.

@ Ponto Eletrénico

Inicic Servidores A dim in Fale Conosco Sair {carila.brito}

Pagina inicial » Selecionar Servidor » Servidor » Registros = Auséncia = Novo

Inserir Auséncia Justificadas para Mlultiplos Servidores

Campos com * s&o obrigatdnios

Servidores

CARLA FONTOURA DE BRITO
ALLINE RIBEIRO VARGAS
ANDREIA CHIABAI VELTEN
CLAUDIA FIRMES TOREZAMNI
CLEISON FAE

ELEN ROMANHA EPEFANI
FERMNANDA PERES MOULIM

Motivo da Auséncia ™

OUTROS - |

ATIVIDADE DE CURSOJCONCUng
I/

Fim = /

Compensar Ause a
[Sim ~ |4/f/
Justificativa =

12
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5.5 DELEGADOS

Na Opcao DELEGADOS, a chefia podera autorizar outro servidor a ter acesso aos registros de
ponto de servidores lotados no setor.

O servidor que tiver delegacao podera fazer os registros de todos os servidores lotados no setor
da chefia que o delegou.

O servidor delegado nao pode fazer registros para ele mesmo.

A chefia pode delegar quantos servidores julgar necessario. Um servidor pode ser delegado de
varios setores.

Para delegar, excluir ou alterar, cligue em DELEGADOS.

= N

Ty .
“— Ponto Eletrénico

m Servidores Admin Fale Conosco Sair (carla.brito)
Paaina inicial » Selecionar Servidor

Divisdo de Gestao de Pessoas - HUCAM/EBSERH (1658)
Sec¢do de Andlise e Registro Funciconal - DGP (1894

Operagdes

Relatorio de Registros de

Ponto
Mostrando 1-16 de 16 Servidor(es) Relatério de Hordrios de
Trabalho
— — Total Esperado/Apurago
2052462 CARLA FONTOURA DE ERITO e
1965135 ALLINE RIBEIRO VARGAS (+) Auséncia I\P)ﬂa)
2076596 ANDREIA CHIABAI VELTEN Delegatios
11725684 CLAUDIA FIRMES TOREZANI Feriados
3460179 CLEISON FAE Ajuda
2028470 ELEN ROMANHA EPEFANI
2076007 FERNAMDA PERES MOULIN Py - Py
208218 JOVIANE ALVARENGA BULHOSA ST
2179210 KELLY FERRARI DE FREITAS e e e
2254807 KILDREN GUEDES DE OLIVEIRA m I e e (e
2248416 LIGIA MARIA FERREIRA DE AGUIAR 13|[14][25] 16 [27|[1a][ 2=
2248521 LUIZA CAMPOREZ PIMENTEL 20|[ 21|[22|| 23|[ 22][ =5][ ==
1652279 MILTOM GONGALVES PEREIRA 27| [zs]|[zs][L=0][=1
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5.5.1 PARA REGISTRAR DELEGACAO

Para fazer uma nova delegacao, clique em DELEGADOS, selecione NOVO DELEGADO e
preencha os campos obrigatérios.

I'ﬁ\l s =
“~Ponto Eletrénico

Inicio Servidores Admin Fale Conosco Sair {carla.brito)

Baagina inicial » Delegado = Novo

Novo Delegado [ operagses

o 2 s Listar Delegados
Campos com * sdo obrigafdrios.

Matr. Siape Delegado ™ / [ 4] Margo 2016 D

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

s o 1 2| 3| = 5
Inicio da Vigéncia *
s/ 7|/ 8 o|[ 10][ 22][ 12

13| 14 |15| 16|| 17|| 18| 139

Final da Vigéncia * 20|| 21 ||22|| 23|| 2a4|| 25|| 26

/ 27|| 28||29|| 20|l 31

Observagao *

[ Criar |

@ 2016 Universidade Federal do Espirito Santo
Todos direitos reservados.

5.5.2 EXCLUINDO DELEGAGCAO
A exclusao so6 pode ser feita se o delegado néo tiver exercido as atividades no SREP.

Para excluir, clique na Opgao DELEGADO, selecione 0 3 na frente do nome do delegado e
confirme a exclusao.

(1) .-
“—~Ponto Eletrénico

Inicio  Servidores Admin__ Fale Conosco  Sair (carla.brito)

Pagina inicial » Delegado

Delegados I operagses
- i . Novo Delegado
Para delegar as functes de sua chefia no SREP. inclua um delegado
Ajuda
Exibindo 1-2 de 2 resultados. o Marse 2000 ©
jatr ; o i e — Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
e — S —— LE0es
2052462 CARLA FONTCOURA DE BRITO 03/02/2016 a 3112/2016 @) = s B .
7| 8 9|l w0][ 12][ 12
2254807 KILDREN GUEDES DE CLIVEIRA 03/02/2016 & 31/12/2016 et B Pl |t [

20| 21 22 23 | 24 25 26
27|| 28| 29 30 | 31

@ 2016 Universidade Federal do Espiritc Santo
Todos direitos reservados.
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5.5.3 ALTERAR REGISTRO DE DELEGACAO

Para alterar registro de delegacao, clique na LUPA Gl em frente ao nome, escolha a opgao
ATUALIZAR DELEGADO e faga as alteragdes desejadas.

™ .-
“~“Ponto Eletronico

Inicio  Servidores  Admin__ Fale Conosco  Sair (carla.brito)

Pdégina inicial » Delegado

Delegados I operagses
o . . Novo Delegado
Para delegar as fungdes de sua chefia no SREP, inclua um delegado
Ajuda
Exibindo 1-2 de 2 resultados o [Sogen 2000 o
: 2 T ; Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sib
s i ——— e i ]
2052462 CARLA FONTOURA DE BRITO 03/02/2016 & 31/12/2016 (SIS L) [ | et e
= x & 7|[ 8 9| 10|| 12| 22
2254807 KILDREN GUEDES DE OLIVEIRA 03/02/2016 & 31/12/2016 SR B 1 = ‘8 =
1 14| 1 1 17 1 1

Excluir

20|/ 21||22|| 23| 24|| 25|| 26
27||-28||29|| 30|l 31

@ 2016 Universidade Federal do Espirito Santo
Todos direitos reservados.

5.6 FERIADOS

Nessa opgao, vocé terd acesso a todos os dias registrados no SREP como feriado, ponto
facultativo (dia todo), sabado e domingo do ano corrente.

Cabe ressaltar que no SREP estdo listados todos os feriados, incluindo os municipais.
Cada municipio tem dois feriados municipais. Apenas os feriados pertinentes ao municipio de
lotacdo do servidor é que constara no registro do SREP de cada servidor.

o Feriados Municipais ja estao registrados no SREP, dispensando o registro.

«

ey = =
' Ponto Eletronico

Inicio Servidores Adimin Fale Conosco Sair {carla.brito)}

Pagina inicial » Selecionar Servidor » Registros » Feriados

Feriados e Dias Nao Uteis (e

Ajuda

Exibindo 1-10 de 122 resultados._ L L=l LR o

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

e waerss Ao
01/01/2016 Confraternizacao Universal TODOS b 2SI 2L S
02/01/2016 Sabado ToDOS =11
03/01/2016 Domingo ToDOS Tl e e (e e e
06/01/2018 Emancipacao do Municipio de Alegre ALEGRE = o B i
09/01/2016 Sabado TODOS

10/01/2016 Domingo TODOS

16/01/2016 Sabado TODOS

17/01/2016 Domingo TODOS

23/01/2016 Sabado TODOS

24/01/2016 Domingo TODOS

Ir a pagina: | <anterior | L[ = 3 4 s & T £ ) 10 Proaximo >

© 2016 Universidade Federal do Espirito Santo
odos direitos reservados.
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O calendario académico ndo é uma referéncia para determinar os dias Uteis para

atividades administrativas da UFES. Sendo assim mesmo que nao seja dia util no
® ° calendario académico, se néo for feriado, ponto facultativo ou abonado pelo Reitor
ou Chefia imediata, sera dia util para os servidores.

5.7 AJUDA
Nessa opcao, vocé tera acesso:
- ao Manual do SREP;

- a Legislacao referente ao controle de frequéncia.

6. PARA VERIFICAR OS REGISTROS E FAZER ALTERACOES
Escolha a opcao SERVIDORES na barra de ferramentas e selecione o servidor.

Na préxima tela, vocé visualizara os registros do més corrente do servidor, podendo visualizar
0s meses anteriores. Para isso, selecione o més, o ano desejado e clique em pesquisar.

Nessa tela, é possivel visualizar:

- 0s registros mensais incluidos por meio de biometria ou inseridos manualmente pela chefia
imediata/delegado;

- acesso a relacdao mensal de dias uteis, carga horaria diaria, feriados, pontos facultativos,
licencas, faltas, férias, entre outros, no item TOTAL ESPERADO (més), clicando no total de
horas;

- qualquer registro de: Horario de Trabalho, Acréscimos/Deducbées No Total Esperado,
Auséncia(s), Férias, Afastamentos/licengas, Autorizagdo de Hora Excedente, Atividade de curso
€ Concurso.

Vocé também tera acesso a todas as Operagdes disponiveis para a chefia/delegados, no canto
direito da tela.
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hmicio Servidoes Admin Fale Conusco Sain {canla.brilo)

Paagina inicial » Selecionar Servidor » Registros » 1965135

| Operagdes

Gerar Helatorno
Més | Feverciro | Ano | 2016 + || Pesquisar L
Gerar Relatorio com

Total Fsperadn (més) 0 horas AL

Total Apurado (més): 00:00:00 horas (+) Registro de Ponto

Eventos Inseridos Manualmente: 0 st
{+) Auséncia

— (+) Anotagédo
Total 00:00:00 =
{+) Horario de Trabalho
f Auséncia abonada (+) Horario de Trabalho
* Registro com um evento (entrada ou saida) Especial
** Alterado automaticamente conf. Art. §° §4 do Anexo da Resolugdo 60/2013 CUn

Nenhum Registro Descartado

(+) Nesconto de Horas
{+) Horas a Compensar

(+) Compensagao

Horario de Trabalho curso/Concursoe
e e s W e —— | — — (+) Autorizagdo de

! S 07:00 &s 12:00 Py usufruto de horas
1965135 A partir de 26/11/2014 13°00 as 16:00 8 Horas = excedenles por inleresse

institucional
Anotagdes: sem anotagdes no més
(4] Fevereiro 2016 [+ ]

o = . 2 Nom Seg Ter Qua Qui Sex Sah
Acréscimos/Dedugdes No Total Esperado: sem registros no mes

1 2 a 4 5 Gc
7 8 2 10 11 1z 13
Auséncias: sem regiatros no més Lot | | L6 | T |o1a | | o | 2e

21 | 22| 23 24) 25|| 26 27

Férias: sem registros no més

Registro(s) de Ocorréncia do SIE

Alterar Entrada/saida

Qualquer registro feito biometricamente pode ser alterado (entrada/saida) pela chefia imediata,
delegado ou servidor, caso esteja incorreto. Para isso, clique no registro e selecione a opg¢ao
ATUALIZAR REGISTRO, informe o evento correto (entrada/saida), insira uma justificativa e
clique em SALVAR.

Descartar Registro

Para descartar um registro, clique em cima do registro a ser excluido, selecione a opcao
DESCARTAR REGISTRO, escolha o TIPO DE DESCARTE, inclua a justificativa e clique em
SALVAR.

Recuperar Registro Descartado

Caso um registro tenha sido descartado equivocadamente (exceto em caso de férias), a chefia
ou o servidor podera recupera-lo. Para isso, basta clicar em cima do horario, selecionar a opg¢ao
RESTAURAR REGISTRO, apés, selecione na opcao TIPO DE DESCARTE - valido para
contagem de horas, insira a justificativa e clique em SALVAR.
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Esta opgédo deve ser usada em caso de interrupcao de férias, se 0 SREP descartar os registro
do periodo de férias interrompidas.

Desabilitar Alteracao Automatica do Registro de Ponto

Essa opgao so6 deve ser utilizada caso o SREP tenha realizado alteragao em um horario que nao
se refere a intervalo de refeicdo do servidor.

Ela ndo pode ser utilizada quando a alteracdo automética tiver sido realizada em caso de horario
de intervalo de refeigdo, tampouco no caso de mais de 07 horas ininterruptas, pois, conforme
determina a legislacao vigente, o servidor com jornada de 08 horas deve obrigatoriamente fazer,
no minimo, intervalo de 01 hora para repouso e alimentacao.

Para uso dessa operacdo, clique no registro, selecione DESABILITAR ALTERACAO
AUTOMATICA DO REGISTRO, em seguida SIM, insira a justificativa e clique em SALVAR.

A alteracdo automatica podera ser reabilitada, basta repetir a operacdo descrita acima,
selecionando NAO e SALVAR.

/I_‘\ . )
“—'Ponto Eletréonico

Inicio Servidores Admin Fale Conosco Sair (carla.brito)

Pagina inicial » Selecionar Servidor » Servidor » Registros » Ponto » 1417111

Registro de Ponto#1417111 Operagdes

Atualizar registro

ID 1417111 Desabilitar Alteragéo

Siape Automatica do Registro
Data 02/03/2016

Horario 17:45

Descartar Registro

Restaurar Registro
Evento Saida

Maquina REP  Castelinho - DGP
Tipo de Descarte DESCARTADO PELA CHEFIA DO SERVIDOR

Matricula que fezo .
Descarte 1 2( .3 - 5

[ 4] Margo 2016 [+ ]

Dom Seg Ter Qua Qui Sex S3b

Desabilitar Alteragdo MNao &| 7| 8 gl 10| 11| 12
Automatica do Registro 13|[24)[25]|[ 2&)| 17 [28|[ 15
Justificativa desconto de horas por sistema inoperante 20|| 21| 22|| 23|| 24{| 25|| 26

27| 2829 30| 31

& 2016 Universidade Federal do Espirite Santo
Todes direitos reservados.
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6.1 - GERAR RELATORIOS

Para imprimir os registros realizados ou arquivar em PDF, clique em GERAR RELATORIO ou
GERAR RELATORIOS COM INTECORRENCIAS, localizado na caixa Operacdes, a direita da
tela. Em seguida, selecione o més e o ano e clique em GERAR.

® -
“—"Ponto Eletrénico

Inicio  Servidores Admin Fale Conosco  Sair {carla.brito)

Pagina inicial » Selecionar Servidor » Registros » Gerar Relatdrio

Relatério dos registros de ponto

Servidor: |, r
Més | Fevereiro ¥ |Ano|2016 v

Gerar
===

® 2016 Universidade Federal do Espirito Santo
Todos direitos reservados.

6.2 PREVISAO

Nessa operacéo, o servidor pode consultar diariamente em que horario devera realizar sua saida
para completar a carga horaria diaria.

Apenas o servidor tem acesso a essa operagao.

6.3 RECEBER NOTIFICACOES DE REGISTRO DE PONTO POR E-MAIL

Nessa operacao, o servidor pode solicitar receber ou ndo notificacdes de registro de ponto por
e-mail institucional.

Apenas o servidor tem acesso a essa operagao.
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6.4 REGISTRO DE PONTO

Em caso de esquecimento, a chefia, o delegado ou o servidor podem fazer até 05 registros
manuais no SREP. Selecione a operagdo REGISTRO DE PONTO, informe a data, o horario, o
TIPO DE EVENTO (entrada/saida), insira a justificativa e clique em CRIAR.

Inicio Seividoes Adiimin Fale Conusco Sann (Canla.inilo)

Pagina inicial » Selecionar Servidor » Registros = 1965135

I Oparacgias

Gerar Helatorio

Més [Fovercira = | Ano [2016 * || Pesquisar o
Gerar Relatorio com
Total Faparadn (més) 0 horas NS O TR CREL S
Total Apurado (més): 00:00-00 horas {+) Registro de Ponto
Eventos Inseridos Manualmente: 0 =Spes
— —— KLY Aaskaenc i
[ _pata | Dia | Entada | saida | (+) Anotacao

Total 00:00:00 A
{+) Horario de Trabalho

f Auséncia abonada (+) Horario de Trabalho

* Registro com um evento (entrada ou saida) Especial
** Alterado automaticamente conf. Art. 8° §4 do Anexo da Resolucio 60/2013 CUn {+) Nesconto de Horas
Nenhum Registro Descartado {*) Horas a Compensar

(+) Compensagao
Horério de Trabalho Curso/Concurso
[Siape —— ——|Vigéncia iorsnio _ boutruto da oras.
- 07:00 as 12:00 = usufruto de horas
19651356 A partir de 26/11/2014 13700 5= 16.00 2 Horas &, excedenles por inleresse
institucional

Anotacdes: sem anctacdes no més

] Feversiro 2016 o
e - = = Nam Sag Ter Qua Qui Sew S3h
Acréescimos/Dedugoes No Total Esperado: sem registraos no meés D
i 2 3 -+ 5 G
T & E io0 11 iz i3
Auséncias: sem registros no més 44| 13|48 AT oLl LS |- 20
21 22| 23 29 £2 Zb 24
28| 20

Férias: sem registros no més

Registro(s) de Ocorréncia do SIE

@ Ponto Eletronico

Inicio Servidores Admin Fale Conosco Sair (carla.brito)

Pagina inicial = Selecionar Servidor = Semwidor = Registros = Ponto = Novo

Inserir Registro de Ponto

Campos com * sdo obrigatdros.
Siape ~ o
C =]
Data ~

Horério ~

| |
Evento ~
Entrada «

Justificativa =

y ¢

/

& 2016 Universidade Federal do Espirito Santo
Todos direitos reservados.
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De acordo com a Resolucao 60/2013, podem ser efetuados até 5 registros por esquecimento no
més.
Art. 82§12 No caso de omissao de registro de entrada ou saida do ambiente de trabalho junto ao
equipamento REP, por esquecimento do Servidor ou por fato alheio a sua vontade, a respectiva
chefia imediata podera abonar as horas nao registradas, desde que tal falta ndo se constitua como

ato recorrente, admitindo-se a adogao de tal procedimento por, no maximo, 05 (cinco) vezes por
més.

A Operacdo REGISTRO DE PONTO so pode ser usada em caso de esquecimento
o por parte do servidor.

Ressaltamos que o SREP disponibiliza campos especificos para registros de ocorréncias que
nao se referem ao esquecimento, como: sistema inoperante, curso de capacitacao, inicio de
exercicio, entre outros.

A partir de 01/04/2016, o préprio servidor podera inserir o registro por esquecimento, cabendo a
chefia homologa-lo. Mais informagées no tépico NOVAS APLICAGOES E REGRAS.

6.5 AUSENCIA

Quando o servidor ausentar-se de seu local de trabalho, durante o seu horario de trabalho, a
auséncia devera ser registrada no SREP.

Para esse registro, deve ser considerando o horario de trabalho do servidor, desde que no dia
da auséncia ele cumpra efetivamente seu horario, antes ou depois da auséncia.

Caso o servidor faca um horario de trabalho diferente do horario cadastrado, a chefia deve levar
em consideracdo a quantidade de horas que o servidor trabalhou no dia e inserir a auséncia de
forma a atingir a jornada diéria.

[ e Esse registro acrescenta "horas" no total realizado do servidor.

: Para efetuar o registro de auséncia deve-se anexar documento comprobatorio no
SREP.
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Art. 10. Compete a chefia dos setores 0 abono de atrasos e saidas antecipadas que vierem a ocorrer
no interesse do servigo, com a recomendacgéo de que a documentacao comprobatéria da justificativa
seja mantida pelo prazo legal de 05 (cinco) anos.

§1° As faltas justificadas, decorrentes de caso fortuito ou forga maior, mediante apresentacao, por
parte do Servidor, de documentag¢do comprobatéria do evento, poderao, a critério da chefia, ser
abonadas ou compensadas, sendo assim consideradas como efetivo exercicio.

Servidores Axdrmiin Fale Conusco Sain (Ca kabailo)

Pagina inicial » Selecionar Servidor » Registros = 1965135

Més | Feverciro

Tatal Fsperadn (méas) 0 horas

Operacies

Gerar Helatorno
v | Ano [2016 = || Pesquicar | o
I Gerar Relatério com

Intercorréncias

Total Apurado (més): 00:00:-00 horas {(+) Registro de Ponto

Ewventos Inseridos Manualmente: 0

(=) Auséncia

(+*) Anotacaoc
{+) Horario de Trabalho

Total 00:00:00

f Auséncia abonada
* Registro com um evento (entrada ou saida)

= Alterado automaticamente conf. Art. 8° §4 do Anexo da Resolugdo 60/2013 CUnN

Nenhum Registre Descartade

Horario de Trabalho

1065136 A partir de 26/11/2014

oy
iy
[=3=}
=1=]
o
0

Anoracées: sem anotaghes no més

Acréscimos/Deducdes No Total Esperado. sem registros no més

Auséncias: sem registros no més

Férias: sem registros no més

Registro(s) de Ocorréncia do SIE

6.5.1 AUSENCIA POR CONSULTA MEDICA/ODONTOLOGICA/EXAME

De acordo com a Resolugao 60/2013:

il
[=1=}
=15

2 Horas

(=} Horario de Trabalho

Especial

(+) Nesconta de Horas

(=) Horas a Compensar

(+) Compensagio
Curso/Concurso

(+) Autorizacdo de
usufruto de horas
excedenles por inte esse

institucional

Mo

Fewverciro 2016

Seg Ter Quwa Qui

)
13
2z
oI

El
16
23

al[ =
20|[ 22

1 18
T

Sex Shah

s
1z
13
26

G
13
20
=

ART. 10 . §2° Serédo abonadas as auséncias resultantes de consultas médicas ou odontolégicas e,
ainda, da realizagdo de exames, quando envolver diretamente o préprio Servidor, a seu cénjuge ou
companheiro(a), ou, ainda, ao seu filho(a) ou enteado(a), desde que autorizadas pela chefia
imediata e comprovadas no primeiro dia Util apdés a ocorréncia, por meio de declaracdo de
comparecimento médico/odontolégico ou pela requisicdo do exame acompanhada do comprovante
de sua realizacao.

Tendo em vista o constante na Nota Técnica n® 09/2015/DENOP/DESAP/SEGEP/MP, serao
abonadas também as auséncias resultantes de consultas médicas ou odontol6gicas e, ainda, da
realizagdo de exames, quando envolver qualquer pessoa da familia que conste do assentamento
funcional do servidor, conforme transcrito a seguir:
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[...] o afastamento ocorrido em virtude de comparecimento do servidor, ou do
acompanhamento de pessoa da familia que conste do assentamento funcional, a consultas,
exames e demais procedimentos, em que ndo se exija licenga para tratamento de saude ou
licenga por motivo de doenca em pessoa da familia, configura-se auséncia justificada,
dispensada a compensacdo das horas correspondentes ao periodo consignado no
atestado/declara¢do de comparecimento, ou de acompanhamento, desde que tenha sido

assinado por profissional competente.

Para efetuar o registro: selecione o servidor no menu de operagées; clique em AUSENCIA; no
campo MOTIVO DA AUSENCIA, selecione “declaracdo de comparecimento médico”; informe a
data, o horéario de inicio e fim; no campo COMPENSAR AUSENCIA, selecione "ndo"; insira a
justificativa; anexe o arquivo de declaragdo de comparecimento e clique em CRIAR.

G

) Ponto Eletr&nico

Inic o Senmdore s Al i Fale Conosco Sair {carla_brito)

Paagina inicial » Selecionar Servidor » Servidor » Registros = Auséncia = Novo

Inserir Auséncia Justificada

Servidor =
CARLA FONTOURA DE ERITO w

Motivo da Auséncia = 4/

DECLARACAO DE COMPARECIMENTO MEDICO W

Data =

Arguiveo
Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

es para justificar ausé&ncias devem

Caso o servidor, no dia da consulta, faca um horario diferente do cadastrado, a chefia deve estar
atenta ao horério de inicio e fim, para ndo gerar horas nem a mais nem a menos para o servidor.

A chefia pode considerar o tempo de deslocamento, se julgar necessario.

® £ Nio ests previsto na legislacdo vigente abono para consulta com psicologo,

<& fisioterapeuta ou qualquer outro profissional da area de saude que nao seja médico
ou dentista. Ressaltamos que as auséncias decorrentes da realizacdo de exames
podem ser abonadas.
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6.5.2 ATIVIDADES DE CURSO E CONCURSO

O servidor que participar de atividade de curso e concurso nao deve registrar ponto durante a
atividade.

A auséncia para participar de atividades de curso e concurso sera sempre com necessidade de
compensacao.

Ela deve ser registrada levando em consideracdo o documento que o servidor entregar a
comissao organizadora informando quantas horas trabalhara dentro da jornada. Nesse caso, o
servidor em dia de trabalho para curso e concurso, s6 podera realizar o restante da jornada
necessaria para cumprir a carga horaria diaria.

Para realizar o registro, apds selecionar o servidor: clique em AUSENCIA, no menu de
operacdes; no campo MOTIVO DA AUSENCIA, selecione Atividade de curso e concurso;
informe a data, o horéario de inicio e fim; no campo COMPENSAR AUSENCIA selecione "sim";
insira a justificativa; anexe a “Declaracao de Atividades Desempenhadas” em arquivo (formulario
gue é entregue a comissao organizadora) e clique em CRIAR.

=

o Ponto Eletrénico

Inicio Servidore s Acimin Fale Conosco Sair {caria_brito}

Pagina inicial » Selecionar Servidar » Servidaor » Registros » Auséncia » Novo

Inserir Auséncia Justificada
Servidor *
CARLA FONTOURA DE BRITO -

Motivo da Auséncia *
ATIVIDADE DE CURSO/CONCURSO -

Data *
Inicio *
Fim *

Compensar Auséncia
Sim

Justificativa =

Arquivo
Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Envie um anguivo com comprovantes para justificar a auséncia. (Os formatos aceitos sdo jpg, jpeg. png. gif e pdf até

SO00KE)

Comprovantes para justificar auséncias devem ser guardados por cinco anos.
~
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6.5.3 OUTROS

Esse campo deve ser usado para demais auséncias que o servidor vier a ter no més, com
compensacao ou nao, cabendo a chefia, dentro da legislacao vigente, julgar a necessidade de
compensacgao.

Caso a Administracao Central ou chefia imediata venha a dispensar os servidores de um dia de
trabalho ou parte dele, o registro deve sempre ser efetuado nesse campo e deve ser anexado o
documento comprobatério. Nesse caso, para realizar o registro: clique em AUSENCIA no menu
de operacdes; no campo MOTIVO DA AUSENCIA, selecione “Outros”; informe a data, o horario
de inicio e fim; no campo COMPENSAR AUSENCIA, selecione "ndo"; insira a justificativa; anexe
em "arquivo" a documentacao comprobatéria e clique em CRIAR.

L

) pPonto Eletronico

Inicio Servidore s Admin Fale Conosco Sair (carla.brito)

Paaina

inicial » Selecionar Servidor » Servidor » Registros » Auséncia » Novo

Inserir Auséncia Justificada
Campos corm ~ sdo obrigatonos.

Servidor =

CARLA FONTOURA DE BRITO v

Motivo da Auséncia *
OUTROS -

Data =

]
Arguivo

Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado
Ernvie wm amquive com comprovantes para justificar @ auséncia. (Os formatos aceitos sdo jog. jpeg. prg. gif e pdf até
SO0 B )
Comprovantes para justificar auséncias devem ser guardados por cinco anos
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6.6. ANOTAQAO

A operacao anotacao foi criada, entre outros motivos, para que a chefia imediata possa inserir

qualquer informacgao que julgar necessaria, a fim de que o ponto do servidor figue o mais claro e
completo possivel.

(=) Servidoies Aclinin Fale Conusco Sain {Cankabailo)

Pagina inicial » Selecionar Servidor » Registros = 1965135

Operacdes

Més [ Feverciro = | Ano 2016 ~ |[ Pesquisar |

Total Feperadn (mas) 0 horas
Total Apurado (més): 00:00:00 horas
Ewventos Inseridos Manualmente: 0

Total 000000

f Auséncia abonada
* Registro com um evento (entrada ou saida)
= Alterado automaticamente conf. Art. 8% §4 do Anexo da Resolucao 60/2013 CUn

Nenhum Registro Descarntado

erar Relatoro

Gerar Relatério com
Intercorréncias

(+) Registro de Ponto

(+} Anotagao
{(+) Horario de Trabalho

(+) Hordrio de Trabalho
Especial

(+) Descanto de Horas
{*)} Horas a Compensar

{+) Compensacio

Horario de Trabalho CUrso/C.oncurso

(=) Autorizagao de
usufruto de horas
excedentes por inleresse
institucional

07:00 as 12:00 =

1965135 13.00 as 16-00 2 Horas [

A partir de 26/11/2014

Anotacdes  sem anotagdes no més
[« ] Feversiro 2016 D

BE___ = = Pom Sag Tar Qua Qui Sax Sih
Acrescimos/Deducdes No Toial Esperado. sem registros no mes

1] = all = s c
z|[ el =]|[ ao|[aa|[az][ a=
Auséncias: sem registros no més ol o e = iell1al[ =0
za|[ zz|[2a]|][ za|[ 2a]|[ 26|] 2s

Férias: sem registros no més 28| 29

Registro(s) de Ocorréncia do SIE

Essa operacdo pode ser usada:

1) Quando o servidor compensar horas de curso e concurso dentro do mesmo més da realizagao
da atividade. Para registro de curso e concurso dentro do mesmo més, a chefia deve selecionar
o dia em que o servidor fez horas além da jornada e, no campo observacao, descrever a
quantidade de horas realizadas para compensacédo. No caso de registro de compensacao no
campo anotagdo, o servidor deve imprimir 0 anexo |V disponibilizado na pagina eletronica da
PROGEP, preencher manualmente o formulario e enviar para a comissao organizadora.

2) Pode ser usado também para quando o servidor chegar atrasado ou sair mais cedo e
compensar essas horas dentro do mesmo més.

3) Esse campo deve ser usado também para quando a chefia imediata solicitar ao DGP o
desconto de horas ndo compensadas (memorando de desconto de horas - Modelo DGP).
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™ :
@Ponto Eletrénico

Inicio Servidores Admin Fale Conosco Sair {carla.brito)

Pdaina inicial » Selecionar Servidor » Servidor » Registros » Anotagdo = Novo

Anotacéao

Gampos com * sdo obngatdrios

Siape * /

ALLINE RIBEIRO VARGAS v |

Data *

Anotagdo*

Criar

© 2016 Universidade Federal do Espirito Santo
Tedos direftos reservados.

6.7 HORARIO DE TRABALHO

A chefia devera estabelecer o horario de trabalho e cadastra-lo no SREP. De Acordo com a
Resolucao 60/2013:

Art. 7°. A chefia imediata dos setores, observada a jornada de trabalho de cada servidor, conforme
0s regimes previstos nos artigos 1°¢ e 2° desta Resolugao, organizard os horarios dos Servidores
sob sua coordenacdo de modo a atender de forma plena o horario de funcionamento do setor,
realizando o devido registro junto ao SREP.

E facultativo a inclusdo de horario de trabalho para os servidores ocupantes de cargo de chefia,

considerando que 0s mesmos, por previsao legal, submetem-se ao regime de integral dedicagao
ao servico.

Bnic i Se v e Aclinin Faabe C s co Seain (e kb ilo)

Pagina inicial » Selecionar Servidor = Registros = 1965135

I operacées

r — Gerar Kelatorno
Més [Fovorsira  w | Ano [2016 v || Pesquisar .

. Gerar Re!a‘quo com
Tatal Fspearado (més) 0 haras ML E S s

Total Apurado (més): 00:00:00 horas

(+) Registro de Ponto
Eventos Inseridos Manualmente:

(=) Auséncia

O T T —— (+] ANOTACAC
Total 00:00:00 =
{+) Horario de Trabalho
f Ausdncia abonada {+) Horario de Trabalho

* Registro com um evento (entrada ou saida) Especial
** Alterado automaticamente conf. Art. 8° §4 do Anexo da Resolucio 60/2013 CUn

Nenhum Registro Descartado {=) Horas a Compensar

{(+) Compensagio

Horario de Trabalho CUrso/Concurso
S Y E S S-S =} Blortent Ry de

3 usufruto de horas
1965135 A partir de 26/44/2014 T T 8 L

13.00 as 16.00 gE L (=) excedenles por nleresse
institucional

Anctagdes: serm anotagies no més

[« ] Feversiro 2016 D

o = 0 Namn Sag Tar Qua Qi Saw SSh
Acrescimos/Deducdes No Total Esperado. sem registros no mes

1|[ = a| = s c

7z =l =l ae|[aa][az][ 1=

Awuséncias. cem registros no mea 14| 1516 17| 18|[ a%|[ 20

za|[zz|[z=][ za|[2a|[zs]|[ 2s

. . - 28/ 29
Férias: sem registros no més

Registro(s) de Ocorréncia do SIE
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dos horarios de trabalho realizado pelo servidor.

6.7.1 CRIANDO HORARIO DE TRABALHO

® °  Se o servidor tiver trabalhado pelo menos 1 dia em um horario de trabalho ja
8 cadastrado, ele ndo deve ser excluido ou alterado. E preciso manter um historico

Para cadastrar um horario de trabalho, selecione a opcao Horario de trabalho no menu de

operacoes.

) -
“— Ponto Eletrénico

Imicio Servidores Admin Fale Conosco Sair (carla.brito}

Paqgina inicial » Selecionar Servidor » Servidor » Registros = Horario de Trabalho = Novo

Nowvo Horario de Trabalho
Campos com * sd&o ocbrigatdrios.

siape *

Inicio da Vigé&ncia *
Final da Vigéncia

Entrada =

Saida ~

Entrada

Saida

Jornada Diaria *
& Horas w

Observa cao

| Criar |

- Digite:
- Inicio da vigéncia
- Fim da vigéncia opcional
- Horario de entrada 1
- Horério de saida 1
- Horario de entrada 2 (se houver)
- Horério de saida 2 (se houver)

- Escolha a jornada diéria;

- O preenchimento do campo observacao fica a critério da chefia.

6.7.2 ALTERAR HORARIO DE TRABALHO
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O horario de trabalho do servidor ndo deve sofrer alteracées desnecessarias, tendo em vista a
importancia do seu registro no sistema. Por isso, 0 horario cadastrado sé pode ser alterado se

tiver sido cadastrado erroneamente.

Caso o horario de trabalho seja cadastrado equivocadamente e o servidor ndo tenha cumprido
nenhum dia referente ao mesmo, o horario podera ser excluido. Para isso, basta selecionar o

servidor no menu principal, clicar na lupa localizada em frente ao horario ja cadastrado,
selecionar a opc¢ao "Excluir Horario de Trabalho" e clicar em OK.

Se o servidor tiver cumprido ao menos 1 dia do horario ja cadastrado, deve ser mantido o registro
ja feito e s6 alterada a data fim da vigéncia. Para inserir data fim de vigéncia de um horario de
trabalho, basta clicar na lupa em frente ao horario ja cadastrado.

InicCio Servidores Admin Fale Conosco Sawr (carla.brito)

Pagina inicial » Selecionar Servidor » Registros = 1965135

Més | Fevereiro v | Ano | 2016 w FPesquisar

Total Esperado (mé&s): 0 horas
Total Apurado (més): 00:00:00 horas
Ewventos Inseridos Manualmente: 0

Total 000000

F Auséncia abonada
* Registro com um evento (entrada ou saida)

** Alterado automaticamente conf. Art. 8% §4 do Anexo da Resolucio 60/2013 CUnN

Nennum Registro Descartado

Hordrio de Trabalho

07:00 as 12:00

1965135 A partirde 26/11/2014 13:00 as 16-00

Anotagdes. sem anctacies no més
Acréscimos/Deducdes No Toral Esperado’ sem registros no més
Auséncias: sem registros no més

Férias. sem registros no més

6.8 HORARIO DE TRABALHO ESPECIAL

De acordo com a Lei 8112/90, art. 98,

Sera concedido horério especial ao servidor estudante, quando comprovada a incompatibilidade
entre o horario escolar e o da reparticdo, sem prejuizo do exercicio do cargo.

& Horas

/

Operacées
Gerar Relatorio

Gerar Relatdrio com
Intercorréncias

(+~) Registro de Ponto
(+) Auséncia

(+) Anotagao

{(+) Horario de Trabalho

(+) Horario de Trabalho
Especial

(+) Desconto de Horas
{(+) Horas a Compensar
{+) Compensacao
Curso/Concurso

{+) Autorizagao de
usufruto de horas

excedentes por interesse

institucional

[+ ] Fewvereiro 2016

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

][ 2 = 4 S

= 8|[ =|[ 10]|[11][ 22
14|[ 15][16][ 17|[ 28][ 29
21|[ 2z2]|[23][ 2a|[25][ =&
28|[ 29

§ 12 Para efeito do disposto neste artigo, sera exigida a compensagao de horario no 6rgao
ou entidade que tiver exercicio, respeitada a duracao semanal do trabalho. (Paragrafo
renumerado e alterado pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

§ 22 Também sera concedido horério especial ao servidor portador de deficiéncia, quando
comprovada a necessidade por junta médica oficial, independentemente de compensagao de

horario. (Incluido pela Lei n29.527, de 10.12.97)

s
13
X
27
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§ 32 As disposicdes do paragrafo anterior sdo extensivas ao servidor que tenha conjuge, filho
ou dependente portador de deficiéncia fisica, exigindo-se, porém, neste caso, compensagéao de
horario na forma do inciso Il do art. 44. (Incluido pela Lei n® 9.527, de 10.12.97)

No caso de servidor estudante ou servidor que tenha cénjuge, filho ou dependente portador de
deficiéncia fisica, sera concedido horario especial de trabalho. Para o servidor estudante, o
horario deve ser estabelecido de forma que o servidor cumpra a carga horaria semanal.

Para cadastrar horéario especial, clique em HORARIO ESPECIAL DE TRABALHO no menu de
operacoes e:

- informe o inicio da vigéncia (a data fim é opcional);
- insira o horario de trabalho, informando para cada dia da semana o horario de entrada e saida;

- insira a jornada diaria (de 06 horas para carga horaria semanal de 30 horas e 08 para carga
horaria semanal de 40 horas);

- Se necessario, a chefia podera utilizar o campo observacao para realizar anotacoes.

= Ponto Eletrénico

Inicio Servidores Admin Fale Conosco Sair (carla.brito)

Pagina inicial » Selecionar Servidor = Servidor » Registros » Horario de Trabalho Especial = Novo

Novo Horario de Trabalho Especial

Campos com * sdo obrigaténos T
MNowvo Horario ®
Siape

ROSIMERI PIMENTA SANT ANA v Dia da Semana

SEG ~
Inicio da Vigéncia * Entrada

Final da Vigéncia Saida

Entrada
Incluir horario

B Saida
Jornada Diaria *

8 Horas ¥

Observagao
Incluir Cancelar

Criar

@ 2016 Universidade Federal do Espirito Santo
Todos direites reservados.
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6.9 DESCONTO DE HORAS

Essa opcao foi criada para atender diversos casos, onde ndo ha como o servidor registrar o ponto
biometricamente. O registro pode ser feito por dia ou por periodo, desde que o total de horas nao

ultrapasse 23h59.

‘fqo‘* Essa opcéao deduz horas do total esperado pelo servidor.

Inicio Servidores Admin Fale Conosco

Sair (carla.brito)

Pagina inicial » Selecionar Servidor = Registros = 1965135

Més [ Fevereiro ~ | Ano|[2016 = || Pesquisar

Total Esperado (més): 0 horas
Total Apurado (més): 00:00:00 horas
Eventos Inseridos Manualmente: 0

| Data | Dia | _Entrada | _Saida |

Total 00:00:00

f Auséncia abonada
* Registro com um evento (entrada ou saida)
** Alterado automaticamente conf. Art. 3% §4 do Anexo da Resolucao 60/2013 CUn

Nenhum Registro Descartado

Horéario de Trabalho

A partirde 26/11/2014

& Horas [}

Detalhes

07:00 as 12:00
13:00 &s 16:00

1965135
Anotagdes. sem anctacies no més
Acréscimos/Dedugdes No Total Esperado. sem registros no meés

Auséncias sem registros no meés

Férias: sem registros no més

@ Ponto Eletrénico

Inicio Servidores Admin Fale C Oonosco Sair (carla.brito)

Pagina inicial » Selecionar Servidor » Servidor » Registros » Compensagdes/Descontos = Novo

Desconto de Horas

Campos com * sdo obrigatdros.

Siape *
|CARLA FONTOURA DE BRITO v |

Tipo *

|[DESCONTO DE HORAS POR SERVICO EXTERNO -

Data de Inicio ~

Data de Término ~

Quantidade de Horas *
I |

Justificativa *

Arquivo

Escolher ficheiro | NMenhum ficheiro selecionado

Opcionalmente & possivel anexar um amguivo. (Os formatos aceifos sdo jpag. jpeg. prng. gif e pdf até S00KEB)

Mo caso de Desconto de Horas por Sistema Inoperante, informar os haorérios de entradas e saidas no campo justificativa

Criar

I Operagdes

Gerar Relatorio

Gerar Relatorio com
Intercorréncias

{+) Registro de Ponto

{(+) Auséncia

(+) Anotagao

{+) Horario de Trabalho

{+) Horario de Trabalho/
Especial

(+) Desconto de Horas

(+) Horas a Compensar

(+) Compensagdo
Curso/Concurso

{+) Autorizagaoc de
usufruto de horas
excedentes por interesse
institucional

| Feversiro 2016 o

Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab

2 3|[ = s 5

= 8|[ 2| 10][21][ 22| 2=
14|[15][16][ 27|[a8][ 2as]|[ 20
21|[ 22]|[2a][ 24|[ 25][ 26|[ 27
2g8/| 29
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6.9.1 DESCONTO DE HORAS POR SERVICO EXTERNO

Quando o servidor participar de atividades fora de seu local de trabalho, ele deve preencher o
formulario de servigo externo, disponivel na pagina eletrénica da PROGEP.

Para efetuar o registro no SREP, clique em DESCONTO DE HORAS, no menu principal;
selecione DESCONTO DE HORAS POR SERVICO EXTERNO; informe o dia ou o periodo e a
quantidade de horas realizadas, levando em consideracdo as horas descritas no formulario;
anexe em arquivo o formulério especifico, devidamente assinado pela chefia imediata, e clique
em CRIAR.

6.9.2 DESCONTO DE HORAS POR CAPACITACAO

Quando o servidor participar de atividades de capacitacao no interesse da administracao, como
cursos, palestras e treinamentos diversos, a chefia devera realizar o desconto de horas por
capacitacéao.

No caso de curso de capacitacao, que nao ocupe a jornada integral do servidor, 0 mesmo devera
complementar a jornada em seu local de trabalho. Para isso, a chefia devera avaliar previamente
se ira descontar apenas a hora do curso ou ird considerar o tempo de deslocamento. Ao fazer
essa analise, a chefia devera estabelecer e informar ao servidor a quantidade diaria da jornada
que devera cumprir no local de trabalho enquanto estiver em curso.

Para efetuar o registro, siga as orientagcées constantes no item 6.9.1, selecionando no campo
TIPO a opcgéao “Desconto de horas por capacitagao”.

Atencao:

A chefia podera autorizar a participagao do servidor em atividades de capacitagao de interesse pessoal,
garantindo que n&o ocorra prejuizo ao funcionamento do setor, bem como a devida compensagéo do
periodo em que o servidor ficou ausente. O registro devera ser feito na Opgéao Auséncia/outros.

Quando tratar-se de aulas de Graduacgdo, P6s Graduagédo, Mestrado ou Doutorado, o servidor se
enquadrara como Servidor estudante, podendo ter horario especial de trabalho, conforme tratado no
tépico 7.8, devendo cumprir, regra geral, sua jornada semanal.
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6.9.3 DESCONTO DE HORAS POR PONTO FACULTATIVO

Esse registro s6 deve ser feito em caso de ponto facultativo de apenas parte do dia de trabalho,
pois os pontos facultativos de um dia inteiro ja estao registrados no SREP.

Em caso de ponto Facultativo de apenas parte do dia, a chefia devera registrar de acordo com o
horario de trabalho do servidor.

Exemplo: Ponto Facultativo ap6s as 12:00, a chefia deve registrar a quantidade de horas levando
em consideragdo a quantidade de horas que o servidor iria fazer apés as 12:00 como se em
exercicio estivesse.

‘oéov’"”\' Néo se deve confundir ponto facultativo com dia abonado por decisdo da
o Administragdo Central ou Chefia imediata. Em caso de dia util abonado pelo Reitor
ou chefia, o registro deve ser efetuado por meio da operacdo AUSENCIA no menu

principal (auséncia/outros/sem necessidade de compensacao).

No ano de 2016, apenas o dia 10/02 quarta-feira de Cinzas (ponto facultativo até as 14 horas)
apresenta a peculiaridade de ponto facultativo em parte do dia.

Para efetuar o registro, siga as orientacées constantes no item 6.9.1, selecionando no campo
TIPO a opcéao “Desconto de horas por ponto facultativo”.

6.9.4 DESCONTO DE HORAS POR INICIO DE EXERCICIO

E utilizado em situagdes especificas quando o servidor ainda ndo possui biometria registrada ou
esta alterando o seu setor de exercicio, como servidores novos, redistribuidos, anistiados, em
colaboragao técnica, exercicio provisério, remocao, etc.

A inclusao de novos servidores no SREP ocorre mediante o cadastro no SIE.

O cadastro, incluindo a biometria, pode levar alguns dias para ser realizado. Nesse caso, 0s
servidores devem preencher frequéncia manual até que seu registro de biometria seja efetivado
pelo DGP. O documento emitido e entregue pelo DGP ao servidor no momento do cadastro da
biometria deve ser anexado junto a frequéncia manual.

A chefia deve langar os registros no SREP, levando em consideragéo as informagdes constantes
na frequéncia manual do servidor.

Para efetuar o registro, siga as orientacdes constantes no item 6.9.1, selecionando no campo
TIPO a opc¢éao “Desconto de horas por inicio de exercicio”.
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6.9.5 DESCONTO DE HORAS POR SISTEMA INOPERANTE

O sistema inoperante pode ocorrer em duas ocasides: quando a biometria do servidor nao esta
sendo reconhecida ou quando o aparelho nao esta funcionando devidamente.

Em ambos os casos, deve ser providenciado para o servidor o controle de frequéncia manual.

Nos casos em que a biometria do servidor ndo estiver sendo reconhecida pela maquina, a chefia
devera orienta-lo a efetuar nova tentativa no préximo registro. Caso o problema persista, a chefia
devera encaminhar o servidor ao DGP, munido de documento de identificacdo, para cadastro de
nova biometria.

Caso o aparelho apresente alguma falha, o responsavel deve providenciar a identificagcdo do
equipamento com os seguintes dizeres “EM MANUTENCAO?” e entrar em contato com a area de
suporte técnico, por meio do telefone 4009-2320. Nesse caso, o registro devera ser realizado
excepcionalmente de forma manual, em folha de ponto, mediante autorizacdo, por escrito,
emitida pelo responsavel pelo setor.

Para efetuar o registro, siga as orientacées constantes no item 6.9.1, selecionando no campo
TIPO a opcgéao “Desconto de horas por sistema inoperante”.

6.10 HORAS A COMPENSAR

O servidor que nao cumprir a carga horaria esperada para o més podera, a critério da chefia,
compensar até o més seguinte ao da ocorréncia, conforme a legislagao.

A chefia sé podera autorizar a compensacao fora do prazo descrito em caso de impedimento
legal (férias, licenca tratamento de saude, capacitagdo) que englobe todo ou a maior parte do
més subsequente. Nesses casos, a compensacao podera ser autorizada em até 30 dias apos o
término do impedimento.

Ao final de cada més, a chefia devera verificar a opg¢do "total esperado/apurado” de cada
servidor, na guia SERVIDORES. Para os servidores com débito de horas, autorizado a realizar
a compensacgao no més seguinte, a chefia imediata devera informar no SREP o total de horas a
ser compensado, no periodo compreendido entre o primeiro e o ultimo dia do més seguinte. Caso
o servidor ndao compense as horas conforme acordado, a chefia devera solicitar ao DGP o
desconto de horas, por meio de memorando, para os devidos registros e desconto em folha de
pagamento.

Para inserir as horas a compensar, no menu de operacoes, clique em HORAS A COMPENSAR,;
no campo TIPO, selecione “Horas a compensar més anterior”; informe a data de inicio e
término da compensacéo, a quantidade de horas; insira a justificativa; anexe arquivo se julgar

necessario e clique em CRIAR.
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No caso de recesso de fim de ano, o prazo para compensacao € determinado pelo Ministério do
Planejamento. Em 2016, devido ao horéario especial definido pelo Conselho Universitario para o
periodo de 04/01 a 21/02/2016, a compensacao podera ser excepcionalmente realizada até o
dia 17/05/2016.

Caso o servidor ndo compense o recesso de fim de ano dentro do periodo estabelecido, a chefia
devera solicitar ao DGP o desconto de horas, por meio de memorando, para os devidos registros
e desconto em folha de pagamento.

Para inserir as horas a compensar recesso fim de ano, quando estiver na operacdo HORAS A
COMPENSAR: no campo TIPO, selecione Horas a compensar recesso fim de ano; informe a
data de inicio e término da compensacao e a quantidade de horas; insira a justificativa; anexe
arquivo se julgar necessario e clique em CRIAR. Como recesso fim de ano tem um prazo de
compensacao maior que um més, a chefia deve registrar apenas a quantidade que o servidor vai
compensar naquele més.

Referente ao Horario especial de Janeiro/fevereiro 2016, o débito de horas da jornada de 06
horas de efetivo trabalho deve ser compensado até 31/03/2016, o débito de horas referente as
duas horas complementares podem ser compensadas até 31/12/2016.

Para compensacao de débito de horas durante o Horéario especial de Janeiro/fevereiro 2016,
escolha a Opcao Horas a compensar Horario Especial Janeiro/Fevereiro, informe a data de
inicio e término da compensacao; a quantidade de horas; insira a justificativa; anexe arquivo se
julgar necessario e cligue em CRIAR. Como a compensac¢ao das 02 duas horas diarias tem um
prazo de compensacao maior que um més, a chefia deve registrar apenas a quantidade que o
servidor vai compensar naquele més.

A compensacéo de qualquer débito de horas pressupbe o cumprimento integral da
jornada mensal do servidor, acrescida das horas em débito devidamente
compensadas. Quando falamos em compensacao de horas deve ser levado em
consideracdo a carga horaria mensal esperada e ndo carga horaria diaria ou
semanal. Assim, ndo é possivel considerar compensacao de horas nos meses em
que o servidor ndo cumpra sua jornada mensal esperada integralmente.
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“—~Ponto Eletrénico

Inicio Servidores Admin Fale Conosco Sair (carla.brito)

Pégina inicial » Selecionar Servidor » Servidor » Registros » Compensages/Descontos » Novo

Horas a Compensar
Campos com * sdo obrigaténos.

Siape *
CARLA FONTOURA DE BRITO v
Tipo *
HORAS A COMPENSAR MES ANTERIOR A

Data de Inicio*
Data de Término *

Guuantidade de Horas *

Justificativa =

Arquivo
| Escolher ficheiro | Nenhum ficheiro selecionado

Opcionalmente € possivel anexar um arquivo. (Os formatos aceitos sdo jpg. jpeg. png. gif e pdf até 500KB)

| Criar |

6.11 COMPENSACAO DE CURSO E CONCURSO

S6 podera ser registrado caso o servidor cumpra a sua jornada mensal prevista e faga horas
além do esperado para o més.

A compensacgao de atividades de curso e concurso s6 poderd ocorrer apés o término da
atividade. O prazo para compensacao € de até um ano ap6és sua realizagao.

A comissdo organizadora emite um documento onde chefia e servidor estabelecem a carga
horaria feita dentro da jornada, ou seja, aquela que ele devera compensar em até 1 ano. Nesse
caso, se o servidor com jornada de 08 informar no documento que ira fazer 04 horas da atividade
dentro de sua jornada, no dia ele deve trabalhar apenas 4 horas em seu local de trabalho.

Apos a chefia fazer o registro no SREP, o servidor deve imprimir 0 anexo |V no portal do servidor
que sera preenchido automaticamente. Caso o servidor tenha compensado parte das horas
dentro do mesmo més (registro feito em "anotacao") e parte em meses posteriores, ele devera
enviar o anexo IV preenchido a méo e o preenchido automaticamente.
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(1) 2
" Ponto Eletrénico

Inicio  Servidores Admin Fale Conosco  Sair (carla.brito)

Péaina inicial » Selecionar Servidor » Servidor » Registros » Compensagio Curso/Concurso » Novo

Registro de Compensacao Curso/Concurso

Campos com * sdo obrigatdrios.

Siape *

CARLA FONTOURA DE BRITO +

Tipo *

Horas Compensadas Curso/Concurso ¥

Data

Quantidade de Horas *
Num. Processo Curso/Concurso

23068.021219/2015-58 v

Justificativa *

| Criar |

@ 2016 Universidade Federal do Espirite Santo
Tedos direitos reservados.

6.12 AUTORIZACAO DE USUFRUTO DE HORAS EXCEDENTES

De acordo com memorando 01/2015 PROGEP, o servidor, por necessidade do servigo, podera
exceder sua jornada. Essas horas poderao ser usufruidas em até 12 meses.

Nao se pode utilizar horas de dois meses ou mais para usufruir em um anico dia.

Esse Usufruto s6 pode ser feito se as horas trabalhadas além da jornada forem
[ I realmente feitas por necessidade do servico. Caso o servidor precise se ausentar
€ por motivo pessoal e a chefia autorize essa auséncia, ele deve compensar dentro
do mesmo més ou até o més subsequente.

Horas excedentes ndo solicitadas e/ou autorizadas pela chefia ndo poderdo ser
[ I objeto de usufruto, sendo responsabilidade do servidor cuidar para o cumprimento
€ de sua jornada de trabalho.

37



UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas

Art. 9°. As eventuais faltas, atrasos e saidas antecipadas constituirdo débitos que deverao
ser compensados ou justificados, na forma da Lei, no més de sua ocorréncia, ou,
impreterivelmente, no més subsequente, durante o horario de funcionamento dos
respectivos setores da UFES.

Caso o servidor precise exceder sua jornada por necessidade do servigo, devera previamente
ser preenchido o formulario de Autorizacdo de usufruto de horas excedentes e, por ocasidao do
usufruto, o registro deve ser realizado por meio da operagdo AUTORIZACAO DE USUFRUTO
DE HORAS EXCEDENTES.

Deve ser informado a quantidade de horas excedentes, o periodo em que o servidor realizou as
horas e a data do usufruto.

0 O Usufruto s6 podera ser utilizado se dentro do més o servidor ficar em
débito de horas. Se o servidor, mesmo ausentando-se um dia ou parte do
dia, consegquir atingir o total esperado do més, ndao deve ser registrado
usufruto, pois caso o registro seja feito, o servidor ficara com horas a mais
no més. Portanto a chefia s6 deve registrar o Usufruto, apos o término do
més, pois assim, sabera se sera necessario fazer uso das horas excedentes.

) .
“—"Ponto Eletrénico

Inicio Servidores Admin Fale Conosco Sair {carla.brito)

Pagina inicial » Selecionar Servidor » Servidor = Registros » Horas Excedentes = Nova Autorizagao de Usufruto

Autorizacao para usufruto de horas excedentes trabalhadas
por interesse institucional

Servidor ™
CARLA FONTOURA DE BRITO v

Quantidade de Horas Excedentes Trabalhadas no Interesse da Administragao ~

trabalhadas no periodo de:
Data Inicio ™

Data Fim *

autorizo que essas horas trabalhadas sejam usufruidas, a titulo de compensacao, no dia
Data de Usufruto das Horas *

Justificativa

=
Lei 8.429%92 Art. 11 Constitui ato de improbidade administrativa que aftenta contra os principios da administracdo
publica qualquer agdo ou omissdo que viole os deveres de honestidade, imparcialidade, legalidade, e lealdade s

instituigbes

Criar

7. PARA ENCAMINHAR DUVIDAS, SUGESTOES e SOLICITACOES
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Na aba Fale Conosco, localizada no menu principal, € possivel encaminhar suas duvidas,
sugestdes e solicitagdes ao Departamento de Gestdo de Pessoas/PROGEP e receber os
esclarecimentos diretamente no seu e-mail.

Servidores  Adn n Fale Conosco Sair (carla.brito)

Pagina inicial » Selecionar Servidor » Registros = 1965135

I Operagdes
Gerar Relatorio

Més | Fevereiro v | Ano[2016 v || Pesquisar 2
Gerar Relatdrio com

Intercorréncias

Total Esperado (més): 0 horas
Total Apurado (més): 00:00:00 horas {+) Registro de Ponto
Eventos Inseridos Manualmente: 0 i

(+) Auséncia

[ Daa | Dia | Croada | Seia |  Towrparcil | TowdoDia Total Semanal bt
Total 00:00:00 L
(+) Horario de Trabalho

f Auséncia abonada (+) Horério de Trabalho

* Registro com um evento (entrada ou saida) Especial
** Alterado automaticamente conf. Art. 8° §4 do Anexo da Resolugdo 60/2013 CUn (+) Desconto de Horas
Nenhum Registro Descartado (+) Horas a Compensar
(+) Compensagéo
Horario de Trabalho Curso/Concurso
[Vigéncia __ JHordio ______ |Jornada | Agdes | (+) Autorizagéio de
5 07:00 &5 12:00 o= usufruto de horas
1965135 A partirde 26/11/2014 1200 A< 1600 8 Horas u excedentes por interesse
institucional
Anotagdes. sem anctagies no més
| [ 1] Fewvereiro 2016 D |
S - . - Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sib
Acréscimos/Deducdes No Toral Esperado: sem registros no més
1]l 2 3| 4/ s5/| s
7|[ s][ =] 10][212][ 22][ 13
Auséncias: sem registros no més 14| 15][ 16| 17| 18][ 29| 20
21 22123 24 25 26 27
28| 29

Férias’ sem registros no més

8. PARA ENCERRAR O SREP

Para fechar o Sistema de Registro Eletrénico de Ponto, clique em SAIR.

Inicio Servidores  Admin Fale Conosco Sair (carla.brito)
Pagina inicial » Selecionar Servidor » Registros = 196 =

I Operagdes
Gerar Relatorio

Més | Fevereiro ~ |Ano | 2016 = || Pesquisar =
Gerar Relatério com

Intercorréncias

Total Esperado (més): 0 horas
Total Apurado (més): 00:00-00 horas {+) Registro de Ponto
Eventos Inseridos Manualmente: 0 Sl

(+) Auséncia

[ Dota | o | Evoada | Saida | Totaiparcial | TotaidoDia Total Somanai i
Total 00:00:00 .
{+) Horario de Trabalho

f Auséncia abonada {+) Horario de Trabalho

* Registro com um evento (entrada ou saida) Especial
** Alterado automaticamente conf. Art. 8% §4 do Anexo da Resolucio 60/2013 CUn {+) Desconto de Horas
Nenhum Registro Descartado (+} Horas a Compensar

(+) Compensacgao
Horario de Trabalho Curso/Concurso
(+) Autorizagao de

i 07:00 as 12:00 usufruto de horas
it R e 1300 as 16:00 8 Horas & excedentes por interesse

institucional

Anotagdes: sem anotacdes no meés
] Fevereiro 2016 v ] |

L . . N Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
Acrescimos/Dedugdes No Total Esperado: sem registros no més
1][ 2 3| 4] s 5

7| a]| 2| 10][ 22| 22| a3

Auséncias: sem registros no meés 14| 15//16|| 17| 18| 19]| =20

9. NOVAS APLICACOES E REGRAS 21 2223 2425 26 27

Z X 7 28|| 29
Férias: sem registros no més
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A partir de 01/04/2016, o SREP contara com novas aplicagdes e regras que visam a melhoria do
funcionamento do sistema.

9.1 DATA DE FECHAMENTO DO SREP

O SREP impedira qualquer tipo de registro ou alteracao referente a periodo superior a 90 dias,
ou seja, nem a chefia, delegado ou servidor podera realizar qualquer tipo de acdo que implique
em mudanca dos registros superiores a 90 dias.

9.2 REGISTRO POR ESQUECIMENTO

A partir de 01/04/2016, além da chefia imediata e do delegado, o proprio servidor podera inserir
um registro por esquecimento. Para isso, o servidor deve seguir 0 mesmo procedimento de
REGISTRO DE PONTO no item 6.4.

Quando o registro for feito pelo servidor, o sistema ira descartar o registro cabendo a chefia
recupera-lo.

Para recuperar o registro, a chefia ou delegado deve seguir o passo a passo descrito no item 6
"Recuperar Registro Descartado".

Estara disponivel também uma nova operacao na Guia "Servidores", com o nome Registros
aguardando homologacao onde a chefia podera visualizar todos os registros langcados pelos
servidores de seu setor e fazer a homologacgéo (recuperagao) dos registros.

9.3 ACOMPANHAMENTO DE COMPENSACAO DE RECESSO

Sera disponibilizada uma nova operacado dentro da guia de "REGISTROS" com o nome
"RECESSO FIM DE ANO", onde a chefia e o servidor poderdao acompanhar a compensacgao de
recesso fim de ano.

10. INFORMACOES IMPORTANTES
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Intervalo
a) Os servidores nao podem fazer mais do que 07 horas ininterruptas;

b) O intervalo de descanso nao pode ser inferior a 01 hora. Conforme previsto na Legislagéo,
Art. 52, § 2° do Decreto 1.590/95, o intervalo para refeicdo nao podera ser inferior a 01h (uma
hora) nem superior a 03h (trés horas).

c) O SREP esta programado para  arredondamento  automatica  para
intervalos feitos entre 11h e 15h e 18h e 20h. Para qualquer intervalo
que tenha inicio antes ou depois desse horario, o servidor deve aguardar, no minimo, 60 minutos
entre um registro e outro.

d) Servidores que fazem jornada de 06 horas, amparados em decisdo do Conselho Universitario
pela Flexibilizagdo de Jornada, ndo possuem intervalo de descanso, por se tratar de jornada
ininterrupta.

Férias
a) Durante as férias, o servidor ndo pode exercer suas atividades. Caso seja necessario que 0
servidor desenvolva suas atividades, deve ser solicitada interrupgao de férias.

b) E vedado qualquer tipo de compensagcédo de auséncia durante as férias.

c) Durante o periodo de férias, caso o servidor venha a registrar sua biometria, o SREP ira fazer
o descarte automatico.

d) Caso o Reitor venha a interromper as férias do servidor, o sistema continuara fazendo o
descarte até que esse registro seja realizado no SIE. Apds o registro no SIE, o DGP encaminha
o documento de interrupcéo para o setor, que podera recuperar os registros. A recuperacao dos
registros s6 podera ser realizado pela chefia imediata ou delegado. Basta clicar no registro
descartado, selecionar recuperar registro, selecionando a op¢ao “valido para registro de horas”.

Maquina para registro
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a) O servidor podera ter autorizacado para registrar sua biometria em mais de um local, desde
que por necessidade do servico. No entanto, € necessario que o Diretor da unidade encaminhe
a solicitagédo, por meio de memorando, ao DGP, expondo o motivo pelo qual o servidor precisa
registrar biometria em mais de um reldgio e informando o nome da Maquina.

c) Caso o servidor precise alterar seu local de registro de maquina, basta que o delegado ou
chefia envie um E-mail, por meio da opcao Fale Conosco, localizada no menu principal do
SREP, solicitando a alteragéo.

Carga horaria

a) A orientacao do DGP em relagdao a compensacao de horas ou trabalho, é que
a mesma nao exceda a duas horas além da jornada de trabalho diaria do
servidor. Dessa forma, se o servidor cumpre regime de 8h diarias ndao deve
realizar jornada superior a 10h, mesmo nos casos de compensagao.

b) A compensacao de entradas tardias ou saidas antecipadas de até 30 minutos podem ser
realizadas no mesmo dia, sem necessidade de autorizagédo da chefia.

c) Entradas tardias ou saidas antecipadas acima de 30 minutos nao podem ultrapassar 7 eventos
no més.

d) As auséncias abonadas ou compensadas, a critério da chefia, mediante apresentacao de
documentacao comprobatéria do evento por parte do servidor, serdo consideradas como efetivo
exercicio.

e) Deve ser respeitada a jornada diaria regular dos servidores de no minimo 06 e no maximo 08
horas'. Esse limite é flexivel apenas para o servidor estudante.

Registros
a) Registros efetuados em intervalo inferior a 5 minutos sdo descartados automaticamente.

b) Em casos excepcionais, se o servidor ficar na davida se deve ou nao registrar a biometria, ele
deve efetuar o registro. Registros desnecessarios ou equivocados podem ser descartados.

! exceto para cargo de legislac3o especifica.
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