UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO

REGISTRO DE PONTO FACULTATIVO

De acordo com a Portaria ME N° 11.090, de 27 de dezembro de 2022, para o
dia22/02/2023 (quarta-feira de cinzas) foi estabelecido ponto facultativo até 14h.
Os servidores elou as chefias deverdo registrar o ponto facultativo
manualmente, deacordo com o horério de trabalho do servidor neste dia (para os
gue ndo optarem pelo horéario especial). Conforme Portaria n°® 57/2023-R, os
servidores que optarem por fazer o horario especial podem solicitar a chefia
imediata a alteracdo do seu horério de trabalho para 07:00 as 13:00 e de 14:00 as
16:00, do inicio ao término do horario especial (22/02/2023 a 17/03/2023).

Exemplo de registro do Ponto Facultativo para os servidores que ndo optarem
pelo horario especial:

Para servidor com horario de trabalho de 08:00 até 12:00 e de 13:00 até 17:00,
oregistro de ponto facultativo deve ser de 08:00 até 12:00 e de 13:00 até 14:00.
- Em Opc¢des deve ser escolhido: Novo/Auséncia

-+ Novo(a) P Auséncia
® Reg. Manual P  Compensacdo
Q, Consulta 4 Horas a serem
compensadas
B Relatorios >

Horas de capacitacdo
= Chefia 4

Horas realizadas

Uma segunda forma de registrar é clicar com o botéo direito do mouse em cimada
data "22/02/2023 " e selecionar: Incluir auséncia

1710212023 Sexta-feira
® Incluir ponto por
18/02/2023 ©°quecimento Sabado
lui .
19/02/2021 @ Domingo
@ Incluir hora
2[':“:]2."2{:'25 realizada Carna‘-..’Ell

21/02/2022 4 Incluir ocorréncia de  Camaval
frequéncia
2210212023 Quarta-feira
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Em Tipo, selecione a opcao "Ponto Facultativo”, depois selecione o dia

22/02/2023.

Registre os horarios de entrada e saida, conforme o horario de trabalho do
servidor. Caso o horario de trabalho do servidor tenha um intervalo antes de 14h

€ necessario fazer dois registros.

Exemplo: Servidor com horério de trabalho 08:00 até 12:00 e
13:00 até17:00 > Deve ser feito um registro de ponto facultativo
de 08:00 até 12:00 eoutro registro de ponto facultativo de 13:00
até 14:00.

Tipo Auséncia:
Ponto facultativo

Para este tipo de auséncia ndo ha necessidade de compensacgéo.

Data: (referéncia)

o O 24/12i2021 Véspera de natal (ponto facultativo apos as 14 horas)
o 31/12i2021 Veéspera de ano novo (ponto facultativo apés as 14 horas)
O 02/03/2022 Quarta-feira de Cinzas (ponto facultativo até as 14 horas)

@ 22/02/2023 Quarta-feira de cinzas (ponto facultativo até as 14 horas);

Entrada: 08:00 Saida: 12:00

Justificativa
Quarta-feira de cinzas - Ponto facultativo até as 14 horas ( PORTARIA ME N° 11.090, de 27/12/2022 )

Arquivo a ser anexado:
e nenhum arguivo encontrado no més 2/2023

<+ Selecionar arquivo para envio

« Salvar Auséncia x  Cancelar

Insira a justificativa: "Quarta-feira de cinzas - Ponto facultativo até as 14
horas ( PORTARIA ME N° 11.090, de 27/12/2022 )"

Clique em salvar auséncia.
Observacao: Nao € necessario incluir arquivo.

Repita o procedimento anterior para incluir o horario de 13:00 as 14:00 como ponto
facultativo.
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Registro do Ponto Facultativo para os servidores que optarem pelo horéario
especial:

Caso o servidor tenha optado pelo horario especial, o registro do ponto facultativo deve
ser efetuado em um Unico registro de 07:00 as 13:00

Tipo Auséncia:

Ponto facultativo
Para este tipo de auséncia ndo ha necessidade de compensacio.

Data: (referéncia)

o O 24/12/2021 Véspera de natal (ponto facultativo apds as 14 horas)
O 3111212021 Véspera de ano nove (ponto facultativo apds as 14 horas)
O 02/03/2022 Quarta-feira de Cinzas (ponto facultativo até as 14 horas)

@ 22/02/2023 Quarta-feira de cinzas (ponto facultativo até as 14 horas)

Entrada: 07:00 Saida: 13:00

Justificativa:
Quarta-feira de cinzas - Ponto facultativo até 4s 14 horas ( PORTARIA ME N® 11.000, de 27/12/2022)

Arguive a ser anexado:
9 nenhum arquivo encontrado no més 2/2023

4+ Selecionar arquivo para envio
+ Salvar Auséncia % Cancelar

Insira a justificativa: "Quarta-feira de cinzas - Ponto facultativo até as 14
horas ( PORTARIA ME N° 11.090, de 27/12/2022 )"

Clique em salvar auséncia.
Observacao: Nao € necessario incluir arquivo.
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Observacao: Caso o servidor tenha optado por usufruir do ponto facultativo em
22/02/2023, as horas que deveriam ser trabalhadas apdés 14h devem ser
registradas como “Horas a serem compensadas até o0 més seguinte” ou como
“Horas a serem compensadas como horario especial’, tendo em vista o horéario
especial de funcionamento autorizado por meio da Portaria n°® 57/2023-R,
disponivel em: www.progep.ufes.br/normativos
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