, J& Pro Reitoria de
“i#. Gestao de Pessoas
UFES

Manual SREP

Registros que podem ser
realizados pelo proéprio
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Ausencias

Registros que se referem a auséncia de parte da jornada de trabalho diaria do
servidor.

e Auséncias que necessitam de compensacao:

— Auséncia justificada com compensacdo por meio de curso/capacitacao;
— Auséncia por motivo de atividade de curso/concurso;
— Auséncia por motivo de evento/circunstancia com prazo para compensacao estabelecido.

* Auséncias que nao necessitam de compensacao:

— Comparecimento em consulta/tratamento de saude para o servidor;

— Comparecimento em consulta/tratamento de saude de pessoa da familia;
— Auséncia por motivo previsto em lei;

— Auséncia por ponto facultativo;

— Auséncia — periodo fora da escala de trabalho/area da saude;

— Atraso ou saida antecipada decorrente de interesse do servico (eventual).
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Ausencias

Maneira simples de se efetuar o registro:

1. Clicar com o botao direito do mouse sobre a data em que se queira incluir a auséncia;
Selecionar “Incluir Auséncia”;

Selecionar o tipo;

Colocar horario de entrada e saida da auséncia;

Incluir a justificativa;

Anexar arquivo de documentagcao comprobatéria™;

Clicar no botao “Salvar Auséncia”.

Nk wnN

Casos obrigatdrios em que se deve anexar um arquivo:

— Comparecimento em consulta/tratamento de saude para o servidor;
— Comparecimento em consulta/tratamento de salde de pessoa da familia;
— Auséncia por motivo previsto em lei.

Observacgdo 1: O registro fica pendente de homologacdo pela(o) chefia/delegado.
Observacao 2: O Registro deve ser efetuado posteriormente ao fato.
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Ausencias

—
@ Incluir ponto por
Hol esquecimento eis pg
B Incluir anotacdo .
Hor dispg
Incluir auséncia
D
ncluir hora
01/ .
M1 realizad
02/1 Tipo Auséncia:
# Incly _ - _
Comparecimento em consulta/tratamento de salde para o servidor A
de freqy
031 zrzvro

Data:| 03/12/2018

Entrada:| 09:00 Saida:| 11:00

Justificativa:

Consulta com clinico geral

Arguivo a ser anexado:

E nenhum arquivo encontrado no més 122018

#+ Selecionar arquivo para envio

« Salvar Auséncia X Cancelar
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Horas realizadas

Referem-se a horas efetivamente trabalhadas que, por algum motivo, nao puderam
ser registradas no ponto por biometria.

* Tipos:
— Horas realizadas em servico externo;
— Horas realizadas em capacitacao;
— Horas realizadas antes do cadastramento biométrico;
— Horas realizadas com sistema inoperante;
— Horas realizadas em servigo externo em dia nao util.

Também possuem os registros tipificados em “além da jornada diaria”, devendo ser utilizados caso seja
ultrapassada, nesse dia, a jornada de trabalho diaria do servidor.
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Horas realizadas

Maneira simples de se efetuar o registro:
1. Clicar com o botao direito do mouse sobre a data em que se queira incluir o registro;
Selecionar “Incluir hora realizada”;
Selecionar o tipo;
Colocar horario de inicio e horario de término;
Anotar observacao;
Salvar.

o uhswnN

Observagdo 1: O registro fica pendente para homologacdo da chefia/delegado.
Observacgao 2: O Registro deve ser efetuado posteriormente ao fato.



Horas realizadas

02112720 0
@ Incluir ponto por

esquecimento
03112720

[¥s]

I Incluir anotacdo
04712720 B Incluir auséncia 1

I Incluir hora
realizada

0&i12/20 g
# Incluir ocorréncia
de frequéncia

06/12120vw g

24" Pro-Reitoria de
Gestao de Pessoas

Tipo

Horas realizadas em servico externo

Data

06/12/2018

Horario Inicio

0900

Uzl

Horario Término

12:00
200

Descricdo do servico externo realizado e localizacdo

Reunido da comissédo de avaliagdo de
desempenhc 2018

Arguivo

E nenhum arquivo encontrado no més 12/2018

+ Selecionar arquivo para envio

® Cancelar




Ocorréncias de frequéencia
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Referem-se a Auséncias previstas em lei que englobam toda a jornada de trabalho
diaria do servidor.

* Tipos:

Abono Eleicdes UFES;

Alistamento ou Recadastramento eleitoral;
Auséncia — falecimento pessoa da familia;
Auséncia em razdo de casamento/unido estavel;
Auséncia para doacdo de sangue;
Comparecimento a audiéncia judicial;
Convocacao eleicdes UFES;

Convocacao para participar de juri;

Convocacgao para servico eleitoral;
Deslocamento nova sede — situagcao em transito;
Folga eleitoral - Art. 15 Lei n2 8868/94;
Participacdo em Capacitacdo/Congresso/Seminario/Reunido no Brasil;
Recesso de fim de ano.



Ocorréncias de frequéencia
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Maneira simples de se efetuar o registro:

1.
2. Selecionar “Incluir ocorréncia de frequéncia”;

3.

4. Incluir data de inicio e data de término (se for registro que compreende apenas um dia, o

o n

Clicar com o botao direito do mouse sobre a data em que se queira incluir a ocorréncia;

Selecionar o tipo;

sistema disponibiliza apenas um campo de data);

Anotar observacao;

Anexar arquivo (obrigatdrio, exceto para o recesso de fim de ano);
Salvar.

Observagdo 1: O registro fica pendente para homologacado da chefia/delegado.
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Ocorréncias de frequéencia

231202018 Do
- @ Incluir ponto por -
24012 i P Seg
esquecimento Alistament ecadast
25012 Natd
I Incluir anotacao Alistamento ou recadastramento
i Qua eleitoral
i ncluir auséncia
27Tz & Quin
28/13 ncluir hora Sexd alistament
realizada 3
29012 Sab
€ |ncluir ocorréncia Data de inicit
. Do
de frequéncia
INzrzuns Rec ~ _
Data g Térmmno
Observach
este
Arquavo a ser anexado




Horas de capacitacao

s 2.4 Pro-Reitoria de
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E o registro que deve ser efetuado para inclusdo de curso de capacita¢io a ser
utilizado para compensac¢ao de Horario especial e compensag¢ao de recessos de
feriados (emendas de feriados).

Maneira simples de se efetuar o registro:

1.

O NOUAEWN

Clicar em “menu” > “Novo(a)” > “Horas de Capacitacao”;
Colocar a data de inicio e conclusao do curso;

Preencher o nome da instituicao em que se realizou o curso;
Preencher o nome do curso;

Colocar a quantidade de horas do curso (formato 00:00:00);
Anotar a observacao (descricao do curso);

Anexar o certificado (obrigatério);

Salvar.

Observagdo 1: O registro fica pendente para homologacdo da chefia/delegado.



Horas de capacitacao

(5 B
LR G

I
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Gestao de Pessoas

= registros || @ menu

+ Novo(a) P Anotacdo
Aguardando Ci

® Reg. Manual P Auséncia
Ocorréncias de

= Chefia 4 Compensagao

Aguardando homologacéo [ Horas a serem

compensadas

Horas de capacitacio dispong
Horas de capacitacdo

Horas excedentes autorizadas disponiveit Horas realizadas

Ocorréncia de

Data Dia P
frequéncia

01/01/2019 FERIA
Usufruto de horas
02/01/2019 FERIA.

Tipo

Horas de curso/capacitacdo para utilizacdo em compensacdes

Data de inicio do curso
Data de conclusdo do curso

Nome da Instituicdo

nome da instituicdo

Nome do Curso

nome do curso

Carga horaria do curso

HH:mm:ss

Observacdo

Certificado do curso/capacitacdo

E nenhum arquivo encontrado no més 1/2019
+ Selecionar arquivo para envio

X Cancelar
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Horas a serem compensadas = Getiodebeson

UFES

Referem-se a horas em débito que devem ser registradas para posterior registro de
compensagao.

* Tipos:

— Horas a serem compensadas até o més seguinte (quando se tratar de jornada parcial de
trabalho);

— Horas a serem compensadas como horario especial;

— Falta justificada com compensacao até o més seguinte (quando se tratar de jornada
integral de trabalho).

Maneira simples de se efetuar o registro:

1.

ke wnN

Clicar com o botao direito do mouse sobre o saldo negativo de horas de um dia;
Selecionar “Incluir horas a serem compensadas”;

Selecionar o tipo;

Anotar uma observacao;

Salvar.

Observacgdo 1: O Registro fica pendente de homologacao pela(o) chefia/delegado.

Observacgao 2: O Registro deve ser efetuado posteriormente ao fato.

Observacao 3: Nao é necessaria documentagcao comprobataria.
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Horas a serem compensadas

00:27:54

™ Incluir horas a
serem compensadas

oprc
) Tipo
-00:0 X Incluir usufruto de
horas Haras a serem compensadas até o més seguinte W
as
00:C
) - Data
ncluir atraso/saida o
0o:C S ) 30:16:57 - B
antecipada f05/2018
-00:0=13
Quantidade Horas
-00:13:10

00:09:13

Observagdo

teste]

Arquivo

E Declaragdo médica Juliana 04-05-18 pdf
+ selecionar arquivo para envio
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‘J 4% Pro-Reitoria de
270 Gestao de Pessoas

Referem-se a registros de compensa¢oes de horas em débito.

Maneira simples de se efetuar o registro:

1.
2.
3.

4.
5.

Clicar com o botao direito do mouse sobre o saldo positivo de horas de um dia;
Selecionar “Incluir compensacao”;

Marcar o item a ser compensado (por isso a auséncia ou as horas a serem compensadas
devem ser incluidas e homologadas previamente);

Anotar uma observacao;
Salvar.

Caso seja um registro de compensacao com capacitacdo (Horario especial e emendas de feriados): Selecionar “Compensacao
com capacitagao” > Marcar o item a ser compensado (Auséncia ja deve ter sido incluida e homologada) > Marcar o curso a ser

utilizado (Horas de capacitacao ja devem ter sido incluidas e homologadas) > Anotar observagao > Salvar.

Observagao 1: O Registro fica pendente de homologacdo pela(o) chefia/delegado.

Observacao 2: O Registro deve ser efetuado posteriormente ao fato.

Observacao 3: Nao é necessaria documentagao comprobatoria.



Compensacoes

& Incluir

Compensacao
0:C

® Autorizar horas

excedentes para

00:0 usufruto no més 36:19:27
seguinte

00:C

$ Incluir atraso/saida
antecipada
00: U

|&
-
Z X
rE

UFES

‘s 3.4 Pro-Reitoria de

Gestao de Pessoas

Tipo

COMPENSACAQ

Item a ser compensado (referéncia)

E © Recesso de fim de ano 2018 dia 31/12/2018 (06:00:00 horas)
Data da compensagdo

23/05/2018

Quantidade de horas compensadas

00:14:46

Observacéo

teste

Arquivo

E Declaracdo médica Juliana 04-05-18 pdf
* Selecionar arquivo para envio

® Cancelar




Ponto por esquecimento

/ .gu “ Pro-Reitoria de
. Gestao de Pessoas

Limitado a 5 (cinco) registros mensais.

Maneira simples de se efetuar o registro:

1.

o uhswnN

Clicar com o botao direito do mouse sobre a data em que se queira incluir o ponto;
Selecionar “Incluir ponto por esquecimento”;

Colocar o hordrio (formato 00:00);

Informar se € um evento de entrada ou de saida;

Justificar;

Salvar.

Observagao 1: Os registros podem ser alterados de entrada para saida ou vice-versa pelo
servidor e ndo é necessaria homologacao. Basta clicar com o botdo direito do mouse sobre o
registro que se queira alterar.

Observacao 2: O descarte de qualquer registro pode ser feito clicando com o botao esquerdo do
mouse sobre o registro que se queira descartar > Alterar > Incluir Observacao > Descartar.



Ponto por esquecimento Ui

10/11/2,

12111/201

131172010

@ |ncluir ponto por
esquecimento

P Incluir anotacéo

B Incluir auséncia

@ Incluir hora
realizada

& Incluir ocorréncia
de frequéncia

Sabade

Domingo

Segunda-fg

Terca-feira

e

Incluir ponto para apreciacao da chefia

Data .

a4 Pro-Reitoria de

Gestao de Pessoas

Horario ‘ 07:00

Evento ‘ Entrada

Justificativa

teste]

« Salvar *® Cancelar
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Usufruto de horas s

E importante ressaltar que, para o servidor registrar usufruto de horas, as horas
excedentes ja devem estar previamente autorizadas pela chefia para este fim.

= registros | @ menu

= Noticias

Quadro Informativo sobre Recessos e Horario Especial

01/11/2018

Quadra Infermative sobre os perfodos e formas de compensacio de Recessos e Horério Especial
visualize aqui

Como langar auséncia por ponto facultativo e ocorréncia de recesso de final de ano
01/11/2018

Instrucdes sobre como lancar auséncia por ponto facultativo (24/12 & 31/12) e ocorréncia de recesso de final de ano
visualize aqui

Aguardando Compensagao

Ocorréncias de meses anteriores incluidas no boletim de frequéncia do més: 11/2018 @

Aguardando homologacéo @

Horas de capacitacao disponiveis para compensacao [z

q Horas excedentes autorizadas disponiveis para usufruto
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Usufruto de horas

Maneira simples de se efetuar o registro:

1.

ke wnN

Clicar com o botao direito do mouse sobre o saldo negativo do dia em que se quer usufruir
as horas;

Clicar em “Usufruto de horas”;
Marcar as horas a serem utilizadas;
Anotar observacao;

Salvar.

Observacgdo 1: O Registro fica pendente de homologacao pela(o) chefia/delegado.
Observacgao 2: O Registro deve ser efetuado posteriormente ao fato.
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Usufruto de horas

00:0 .
1 Incluir horas a
oo-ol  Serem compensadas Tipo
Usufruto de horas excedente i
X Incluir usufruto de
00 noras 08:52:17 Haoras aguardando usufruto a serem utilizadas (recurso)
E ARAAUTT ARCLWYED SNconiradd Dard o hpo Seleconads
$ Incluir atraso/saida
antecipada
00:1h e Data do usufruto

Quantidade Horas

00:01:44

Observacdo

teste

Arguive

E DeclaracSo médica Juliana 04-05-18 pdf
+ selecionar arquivo para envio

%X Cancelar
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Duvidas? Fale conosco!

ATENDIMENTO AO SERVIDOR

Secao de Atendimento e Recadastramento (SARE)
Telefone: +55 (27) 4009-2974 / 455 (27) 3145-5311
Email: sare.progep@ufes.br

ATENDIMENTO A CHEFIA

Secao de Anadlise e Registro Funcional (SARF)
Telefone: +55 (27) 3145-5382

E-mail: sarf.dgp.progep@ufes.br
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