NOV

UFES

:PROGER.H

anos

As chefias podem alterar o
registro de ponto realizado
no reldgio de ponto?

Como deve ser feito o
registro eletronico?

Cumpro jornada de 08h,
posso fazer menos de 01h
(uma hora) de almogo para
sair mais cedo?

O que acontecera se eu
registrar o retorno do
almogo com menos de 01h
(uma hora) ou registrar mais
de 06h (seis horas)
ininterruptas?

O que devo fazer quando
esquecer de registrar o
ponto?

Como ficarao as faltas,
atrasos e saidas
antecipadas?

Cheguei atrasado ou precisei
sair mais cedo. Como fago a
compensacao?

Prezado servidor,

No boletim de julho da Progep, disponivel no endereco eletronico
www.progep.ufes.br, constam algumas explicacbes acerca de questdes
relacionadas ao cadastro biométrico e registro de ponto no Sistema de
Registro Eletronico de Ponto - SREP. Neste informativo, trazemos
informacdes sobre as normas para controle de frequéncia, abonos e
procedimentos para registro eletronico de ponto, de acordo com o
previsto no Anexo da Resolugdo n?2 60/2013 do Conselho Universitario e
suas alteracdes e demais orientacdes legais.

Normas para controle de frequéncia

N3do. Os registros realizados no Equipamento Registrador Eletrénico de
Ponto ficam armazenados na prépria mdquina e ndo sao passiveis de
alteracdo. As chefias podem apenas inserir registros de forma manual no
SREP, de acordo com o previsto no Anexo da Resolucdo n2 60/2013 do
Conselho Universitario e suas alteracoes.

Diariamente, no inicio e no término da jornada de trabalho e no inicio e no
término dos intervalos para repouso e alimentacdo, quando couber. Os
servidores que cumprem jornada ininterrupta, previstas em lei especifica ou
amparada no art. 22 da resolugao em tela, deverdo realizar diariamente o
registro eletronico de ponto somente nos hordrios de inicio e final do
expediente.

N3o. Conforme previsto na Legislacdo, Art. 52, § 22 do Decreto 1.590/95, o
intervalo para refeicdo ndo poderd ser inferior a 01h (uma hora) nem
superior a 03h (trés horas).

O SREP automaticamente deixard de considerar os intervalos de tempo e
horarios registrados em desacordo com o estabelecido no Art. 89, § 42, do
anexo da Resolucdo 60/2013. O registro aparecerd no sistema com a
observacdo da alteragdo automdtica.

O primeiro passo é comunicar imediatamente a chefia imediata. As chefias
poderdo inserir os registros no SREP manualmente (abonar as horas nao
registradas), desde que ndo se constitua como ato recorrente, sendo
limitado a 05 (cinco) insercdes por més.

As eventuais faltas, atrasos e saidas antecipadas constituirdo débitos que
deverdao ser compensados ou justificados, no més de sua ocorréncia, ou,
impreterivelmente, no més subsequente, durante o horario de
funcionamento dos respectivos setores da UFES, caso contrario, acarretarao
perda proporcional da parcela de remuneracao diaria.

A compensacdo de periodo inferior ou igual a 30 (trinta) minutos, que
ocorra antes ou depois do hordrio de entrada do servidor, podera ser
realizada no mesmo dia, independente de autorizacdo.

As entradas tardias ou saidas antecipadas, superiores a 30 (trinta) minutos,
que ndo causarem prejuizo ao servico e que ndo se revelarem como
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Preciso desempenhar
minhas atividades fora do
setor ou mesmo fora da
Ufes. Como ficam meus
registros?

Preciso ausentar-me do
servi¢o para uma consulta.
Esse tempo podera ser
abonado?

E as faltas justificadas,
decorrentes de caso fortuito
ou for¢ca maior, também
podem ser abonadas?

Como serao realizadas as
compensacoes de horas ou
fragdo de hora?

Como sera realizado o
registro de ponto quando
estiver realizando
treinamento?

Como devo proceder quando
tiver que realizar servigo
extraordinario?

O equipamento esta com
problemas e nao permite o
registro. O que fazer?

Tenho duvidas sobre a
utilizagdao do SREP, onde
encontro mais informagodes?

conduta habitual, ou seja, menos de 07 (sete) eventos mensais, deverao ser
compensadas até o més subsequente ao da ocorréncia, em dia e hordrio a
ser estabelecido pela chefia imediata.

As justificativas para atrasos, auséncias ou saidas antecipadas deverdo ser
encaminhadas a chefia imediata por meio do “Formulario de Justificativa —
atrasos/auséncias/saidas antecipadas”, conforme modelo disponibilizado no
endereco eletronico da PROGEP. Este formuladrio deve ser mantido em
arquivo pela chefia pelo prazo de 05 (cinco) anos.

A chefia imediata devera registrar a frequéncia no “Formulario de Servico
Externo”, disponivel no endereco eletrénico da PROGEP, informando o local,
a atividade realizada, a data e os horarios, visando a comprovar a efetiva
prestacdo do servico e a respectiva assiduidade, atestando, enfim, a sua
frequéncia. A chefia também deverd inserir os registros manualmente no
SREP.

Sim. As auséncias resultantes de consultas médicas, odontolégicas ou
tratamento de saude e, ainda, da realizacdo de exames, quando envolver
diretamente o préprio Servidor, a seu conjuge ou companheiro (a), ou,
ainda, ao seu filho (a) ou enteado (a), serdo abonadas, desde que
autorizadas pela chefia imediata e comprovadas no primeiro dia util apds a
ocorréncia, por meio de declaracdo de  comparecimento
médico/odontoldgico ou pela requisicido do exame acompanhada do
comprovante de sua realizacao.

Poderdo ser abonadas ou compensadas, a critério da chefia, mediante
apresentacdo de documentacdo comprobatéria do evento, por parte do
servidor. Dessa forma serdo consideradas como efetivo exercicio.

O servidor devera cumprir sua jornada de trabalho acrescida das horas ou
fracdo de hora que estiver compensando no dia, até o més subsequente ao
da ocorréncia, em dia e horario a ser estabelecido pela chefia imediata,
realizando todos os registros no SREP.

O servidor devera apresentar o comprovante de participacdo no curso junto
a chefia imediata que registrard as horas correspondentes no SREP.

O servico extraordindrio que importe no pagamento de horas extras devera
ser previamente autorizado, conforme normativa especifica da UFES, e ser
informado junto ao SREP. Nesse caso, deverdo ser obedecidas as
disposicdes contidas nos Artigos n° 73 e 74 da Lei n? 8.112/1990 e no
Decreto n? 948/1993.

Avise imediatamente a chefia para que ela providencie a identificacdo do
equipamento com os seguintes dizeres “EM MANUTENCAO” e entre 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 autoriza¢ao, por escrito, emitida pelo
responsavel pelo setor.

Vocé podera obter mais informacdes no Boletim de julho da PROGEP e no
Manual SREP, disponiveis em www.progep.ufes.br.
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