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PROCEDIMENTOS PARA HOMOLOGACAO DE FREQUENCIA NO SREP

12 Etapa

a Nos trés primeiros dias Uteis do més chefia, delegado e servidor precisam
verificar se todos os registros de ocorréncias (auséncias, servigco externo,
compensacdes, etc.) foram inseridos no sistema.

b. Os registros de ocorréncias que reduzem a jornada diaria na sua
totalidade devem ser inseridos como_ocorréncia de frequéncia. Ja 0s
registros que reduzem a jornada diaria de forma proporcional, devem ser
inseridos como_auséncias ou_horas realizadas, conforme o caso.

¢. Para incluir uma ocorréncia de frequéncia, auséncia ou hora realizada, é
necessario clicar com o botao direito do mouse sobre a data de inicio da
ocorréncia e escolher uma das opcdes.

d Para incluir registros para servidores dispensados do controle de
frequéncia, (docentes do magistério superior, servidores com cargo de
direcdo e professores substitutos) execute 0s seguintes passos:

Em seguida selecione:

Selegdo da unidade Registro de Ocorréncias

(a) o més e 0 ano a que se refere a ocorréncia;
(b) clicar com o bot&o direito do mouse sobre a data;
(c) selecionar incluir ocorréncia de frequéncia.

28 Etapa

Para realizar a homologacdo da frequéncia da unidade siga o seguinte caminho
no sistema:

Selecdo da unidade Homologacao de frequéncia

Em seguida selecione:

(@) o més e o0 ano que sera homologado e clique em carregar dados;

(b) o servidor ou os servidores;

(c) clicar em enviar para o boletim;

(d) Selecione Pré-visualizar boletim de frequéncia e verifique se as
informac@es estdo corretas;

(e) Salvar e enviar boletim (apds homologar todos os servidores).
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Caso o servidor tenha auséncias ndo compesadas no més, a chefia deverd inserir as
auséncias ndo compensadas no boletim de frequéncia para desconto em peclnia antes de
fazer o envio do boletim.

Segue abaixo passo a passo de inclusdo de auséncias ndo compensadas no boletim.

(@) Va na frequéncia individual do servidor;

(b) Selecione "Verificar";

(c) Selecione "Enviar para o boletim" e clique em "sim";

(d) Verifique se as ocorréncias relacionadas na tela apresentada realmente ndo foram compensadas.
Caso tenham sido compensadas, feche a tela, registre a compensacdo e retorne ao passo "B".
Apenas chefia e delegado conseguem registrar compensacdo durante a segunda etapa da
homologacdo (geralmente 4° e 5° dia Gtil do més);

Se as ocorréncias ndo foram compensadas no prazo clique em "incluir no boletim", selecione "sim"
e depois clique em finalizar.

O tutorial com o passo a passo detalhado esta disponivel no site da PROGEP:
http://progep.ufes.br/manual-servidor/frequencia-e-registro-de-ponto

Observacdes importantes:

» Servidor com débito de horas: antes da homologacéo individual, a chefia devera
decidir se o débito sera compensado até o més subsequente, ou no caso de
auséncias, atrasos/ saidas antecipadas se deverdo ser descontadas.

» Servidor com horas excedentes: as horas excedentes autorizadas serdo
automaticamente disponibilizadas para usufruto no més subsequente.

* Na&o é necessario encaminhar o relatério de frequéncia ao DGP via sistema de
protocolo.

* A homologacdo de frequéncia do servidor com cargo de chefia sera feita pelo
seu superior hierarquico, assim o servidor com chefia constara do relatério de
frequéncia da unidade imediatamente superior.

 Durante o periodo de férias, afastamentos ou impedimentos legais ou
regulamentares do titular da funcéo, a responsabilidade pelo envio da frequéncia
recai sobre o substituto devidamente designado. Na auséncia do titular da funcéo
e do substituto, a responsabilidade pelo envio da frequéncia passa a ser do
superiorhierarquico.

+ Substitutos eventuais ndo devem ser "delegados" do chefe do setor. Caso o
substituto eventual esteja cadastrado como delegado, a chefia imediata deve
excluir o registro de delegacgéo.

« Apo6s o término do periodo de homologacdo qualquer alteracdo so poderd ser
realizada por meio de retificacdo da frequéncia, seguindo as orientacdes
disponiveis na pagina da PROGEP.


http://progep.ufes.br/manual-servidor/frequencia-e-registro-de-ponto
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CALENDARIO PARA HOMOLOGACAO DA FREQUENCIA NO SREP

Periodo Providéncias Responsavel
Conferéncia/Inclusao/ Servidor
12 Etapa alteracdo/excluséo de registros Delegado
10,20 3° decorrentes de auséncias, servico Chefia
dia util do més externo,
compensacoes, etc.
28 Etapa Homologacéo da Chefia
4° a 5° dia til frequéncia
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