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1. Registro manual por esquecimento

De acordo com art. 11 da Resolugéo 27/2019 CUn, no caso de esquecimento de
efetuar o registro de entrada ou saida, o respectivo registro devera ser inserido
diretamente pelo préprio interessado no SREF, por, no maximo, 5 (cinco) vezes por
més, ficando condicionado a homologacao pela chefia imediata.

Ultrapassado 5 registros, somen hefia imedi poderé realizar o respectivo
registro de esquecimento da frequéncia no SREF.

Para registro de mais de 5 esquecimentos no més a chefia deve seguir o mesmo
procedimento que ja vem sendo realizado, tendo trés opc¢des:

a) Clicar em cima da palavra "sem registro” com o botdo direito do mouse e
selecionar "incluir ponto por esquecimento”. Assim o registro ja vem como "entrada
ou saida" cabendo a chefia inserir a hora e colocar uma justificativa.

b) Clicar com o botdo direito do mouse em cima da data, selecionar "incluir ponto
por esquecimento”, incluir o horério, selecionar se o registro é de entrada ou saida e
colocar uma justificativa.

c) Em Opcdes, selecione "+Novo", escolha "Ponto por esquecimento”, inclua a data,
o horario, selecionar se o registro € de entrada ou saida e coloque umajustificativa.

03/09/2019 Terca-feira 09:55:42 12:24°17

\*) Incluir ponto por
esquecimento

04/09/2( E Incluir auséncia luarta-feira

@ Incluir hora
realizada

05/09/2( uinta-feira
/:0/ Incluir ocorréncia de 13:03°33 = 15:07:20

frequéncia

.
> ..
Auséncia
@® Reg. Manual > Compensacio
Q, Consulta > Horas a serem

) compensadas
I§ Relatorios

Horas de capacitagéo
S Chefia >

Horas realizadas

Ocorréncia de

frequéncia

al de inclusao de au ansadas no |

Usufruto de horas

ndo compansadas no boletim de frec
Fonto por
esguecimento



2. Toleréncia de 15 (quinze) minutos parainicio da jornada

De acordo com o art. 11 da Resolugdo 27/2019 CUn, se o servidor chegar até 15
minutos atrasado em relacdo ao seu horario de trabalho cadastrado, o sistema
automaticamente registrara o horario do servidor de acordo com o horéario de entrada
gue esta cadastrado.

Exemplo: O Horario de trabalho do servidor € de 07:00 as 12:00 / 13:00 as 16:00. Se
o servidor chegar 07:10 o sistema faré o registro de 07:00.

O horario ajustado ficara marcado com dois Asteriscos " **".

Para saber o horéario real da entrada clique com o botdo esquerdo em cima do
horario.
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3. Auséncia, atraso ou saida antecipada devido a caso fortuito ou forcamaior

De acordo com o art. 18 da Resolucdo 27/2019 CUn, as auséncias decorrentes de
caso fortuito ou forca maior deverdo ser compensadas em até seis meses apos a
ocorréncia, sendo assim consideradas como efetivo exercicio.

Para o registro temos duas opcoes:

a) Clicar com o botédo direito do mouse em cima da data e selecionar "Incluir
auséncia";

b) Em Opcdes, selecione "+Novo", selecione "Auséncia.

Em qualquer uma das duas opc¢fes, em "Tipo de auséncia" selecione "Auséncia por
caso fortuito ou for¢ca maior", insira a data da ocorréncia (na primeira opcao listada
acima a data ja vem preenchida), horario de inicio e término (de acordo com o
horério de trabalho do ser servidor), cologue uma justificativa e inclua um anexo
(obrigatorio).
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O sistema automaticamente definird o prazo de compensacéo de acordo com o que
consta na Resolugéo.

Para saber o prazo final de compensacao da auséncia, apos o registro, va na Guia
"Aguardando compensacao".

4. Prorrogacao de prazo de compensacado em caso de férias, licencase
afastamento no més seguinte ao da ocorréncia.

De acordo com o art. 18 da Resolugcdo 27/2019 CUn, os servidores que, no més
subsequente ao da ocorréncia, estejam em gozo de férias, afastamentos ou licencas
amparadas em Lei, consideradas como efetivo exercicio, deverdo compensar as
horas até o més subsequente a data de seu retorno as atividades.

Para prorrogar o prazo servidor, chefia ou delegado devem ir na Guia "Aguardando
Compensacao", clicar no circulo em azul que estara na frente da ocorréncia a ser
prorrogada e insirir uma observacgao.

O sistema automaticamente definird o prazo de compensacgao que sera até o ultimo
dia do més subsequente ao das férias, licenca ou afastamento.

Para saber o prazo final de compensacao da auséncia, va na Guia "Aguardando
compensacao.

Observacdo: Caso a licenca ou afastamento seja por mais de um més, a
prorrogacéo devera ser feita mensalmente.
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5. Limite para comparecimento do servidor, ou do acompanhamento de seu
dependente ou familiar, a consultas ou exames em estabelecimento de saude
"sem compensagao"

De acordo com o art. 20 da resolucdo 27/2019 CUn sado dispensadas de
compensacgao as horas nao trabalhadas em decorréncia de comparecimento do
servidor, ou do acompanhamento de seu dependente ou familiar, a consultas ou
exames em estabelecimento de saude, mediante apresentacdo de declaracdo de
comparecimento ou de acompanhamento, assinada por profissional competente nos
limites abaixo:

| - 44 (quarenta e quatro) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a
jornada de trabalho de 8 (oito) horas diarias;

Il - 33 (trinta e trés) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada
de trabalho de 6 (seis) horas diarias;

lll - 22 (vinte e duas) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a
jornada de trabalho de 4 (quatro) horas diarias.

Para o registro da consulta até o limite estabelecido na Resolugao, servidor, chefia e
delegado devem seguir o mesmo procedimento adotado anteriormente: Incluir
auséncia, selecionar "Comparecimento em consulta/tratamento de saude para
servidor ou pessoa da familia” e preencher os demais campos.

Durante o registro da auséncia podera ser visualizado a quantidade de horas em
consulta/tratamento ja registrada.
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Observacéo: Caso o servidor tenha atingido o limite de horas de comparecimento
em consulta/tratamento de saude, as demais auséncias deverdo ser registradas
como "Horas a serem compensadas até o més seguinte".

Participagao do servidor TAE em atividades de extensao

De acordo com o art. 7 da resolugdo 27/2019 CUn, sera facultada concesséo de
carga horéria para participacéo do servidor TAE em atividades de extenséo tratadas
na Resolugdo n° 46, de 2014, do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo
(CEPE).

A atuacado dos servidores TAE em atividades de extensdo, quando autorizado pela
chefia imediata e quando ocorrer durante seu periodo de trabalho devera ser
registrada no SREP da seguinte forma:

- Se o servidor estiver na UFES ele registrara sua frequéncia biometricamente;
- Se estiver fora da UFES na atividade do projeto de extensao registrara como hora
realizada em servigo externo.

Maiores informacdes:

Secéo de Atendimento e Recadastramento (SARE)
Telefone: (27) 4009-2974 / (27) 3145-5311
Email: contato.srep@ufes.br
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