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1. Apresentacao

Esse manual destina-se aos servidores da Universidade Federal do Espirito Santo —
UFES que utilizam o Sistema de Registro Eletrénico de Ponto — SREP. Neste sistema
cada servidor sera capaz de visualizar todos seus registros mensais, descartar um
registro de ponto quando necessario, incluir ponto por esquecimento, além de inserir
auséncias justificadas, horas realizadas, compensacodes, desconto de horas e anotacoes,
entre outras funcionalidades. Para cada registro que o servidor inserir no SREP, a chefia
sera informada pelo sistema e devera homologar, exceto no caso das anotacfes e
descarte de ponto. Esta versdo atende ao disposto no projeto de resolucdo aprovado Ad
referendum que regulamenta a jornada de trabalho dos servidores técnico-
administrativos em educacéao.

2. Deveres do Servidor

- Ser assiduo e pontual ao servigo;
- Comparecer, qguando convocado, para o cadastramento das impressoes digitais;
- Registrar diariamente sua frequéncia, por meio da leitura de sua impressao digital, nos

termos a seguir:
Os servidores TAE ocupantes de cargos de direcéao e funcdes gratificadas deverao
cumprir jornada diaria de 8 (oito) horas. Ficam dispensados do controle de ponto



VI-

VII-

diario os ocupantes dos cargos de dire¢cdo (CD1, CD2 e CD3) e os membros da
carreira do magistério superior, conforme estabelece o Decreto n® 1.867, de 17 de
abril de 1996;
Informar a Chefia imediata as eventuais auséncias, atrasos ou saidas antecipadas;
Apresentar a Chefia imediata documentos que justifiguem as eventuais auséncias
amparadas por lei;
Informar no SREP o local, a data, os horarios e as atividades executadas fora de sua
unidade de exercicio; e
Acompanhar diariamente os registros de entradas e de saidas, responsabilizando-se
pelo cumprimento e controle de sua jornada regulamentar cadastrada no SREP.

3. Competéncia da Chefia Imediata

VI-

VII-

VIlI-

Orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto na resolucdo aprovada Ad
referendum que regulamenta a jornada de trabalho dos servidores técnico-
administrativos em educacéao;

Controlar a frequéncia dos servidores subordinados, assegurando a distribuicédo
adequada da forca de trabalho, de forma a garantir o funcionamento da unidade;
Acompanhar a assiduidade e a pontualidade dos servidores subordinados;

Efetuar os registros manuais no SREP e no SIE até o terceiro dia Gtil do més
subsequente ao da ocorréncia, conforme orientagdo do DGP/PROGEP;

Homologar o registro, no SREP, de atividades executadas pelos subordinados fora da
unidade de exercicio;

Atestar e homologar a frequéncia dos servidores que lhes sao

diretamente subordinados;

Encaminhar ao DGP/PROGEP, até o terceiro dia util do més subsequente, o relatorio
de frequéncia; e

Verificar diariamente o correto funcionamento dos equipamentos REP.

Observacgao: As Chefias poderao designar, diretamente no SREP, outro servidor para, sob
sua supervisdo, auxilia-lo no registro das ocorréncias apresentadas pelos servidores que
Ihes séo diretamente subordinados.

4. Competéncia da Progep

Promover a gestdo do SREP;

Subsidiar o cadastramento dos servidores no SREP;

Manter os registros eletrénicos de assiduidade e de pontualidade sob sua guarda, com
vistas as auditorias internas e externas;

Registrar no SREP as ocorréncias que Ihe competem;



V. Promover o acompanhamento regular dos registros de assiduidade e de pontualidade
dos servidores, responsabilizando-se pela atualizacdo dos demais sistemas de gestao

de pessoas;
VI. Cooperar com o processo de aperfeicoamento do SREP;
VII.  Monitorar os casos de incompatibilidade entre as informacdes de registro no SREP e o

disposto na Resolucéo aprovada Ad referendum que regulamenta a jornada de trabalho
dos servidores técnico-administrativos em educacao;

VIIl.  Capacitar os usuarios para a correta utilizacdo do SREP;

IX. Garantir aos usuarios acesso as informacgdes de seu interesse contidas na base de
dados do SREP; e

X. Zelar pelo uso adequado dos equipamentos e componentes do SREP.

5. Regras

A UFES trabalha com dois sistemas de frequéncia: SIE e SREP.

E importante ressaltar que alguns registros s&o feitos exclusivamente pelo SIE/Frequéncia e sdo
automaticamente inseridos no SREP, portanto, registros feitos no SIE ndo devem ser registrados
no SREP para que nédo haja duplicidade.

Os registros feitos no SIE/Frequéncia fazem parte da ficha funcional do servidor.

Todos os registros feitos no SIE deduzem o total da carga horaria diaria do servidor.
Portanto, se o registro corresponder a apenas parte da carga horaria do servidor, NAO
devera ser lancado no SIE.



Abaixo listamos todos os registros que devem ser feitos no SIE, bem como o periodo de

cada registro, legislacdo, documento comprobatério e observacdes importantes.

Ocorréncia

Abono elei¢cdes UFES

Alistamento ou
recadastramento eleitoral

Auséncia - Falecimento
pessoa da Familia

Auséncia em razao de
casamento

Auséncia para doagao de
sangue

Alistamento ou
recadastramento eleitoral

Comparecimento a
audiéncia judicial

Convocagcao eleigcdo UFES

Convocagao para
participar de juri

Convocagao servico
eleitoral -art. 15 lei 8868/94

Dispensa de servigo - art.
15 lei 8868/94

Falta injustificada

Participacao
capac/congr/semin/reuniéo
Brasil

REGISTRO NO SIE - SETOR DE LOTAGAO DO SERVIDOR

Periodo

De acordo com documento da
Comisséo organizadora da
Eleigdo.

Pelo periodo
comprovadamente necessario,
limitado, em qualquer caso, a
2 (dois) dias

8 dias

8 dias

1 dia

Periodo comprovadamente
necessario para o alistamento
ou recadastramento eleitoral,
limitado, em qualquer caso, a

2 (dois) dias.

Periodo comprovadamente
necessario para a audiéncia.

De acordo com documento da
Comisséo organizadora da
Eleicéo.

Periodo comprovadamente
necessario para a participagao
de jari.

De acordo com declaragdo do
Juiz Eleitoral

De acordo com declaragéo do
Juiz Eleitoral.

Registro SREP

Periodo comprovadamente
necessario.

Legislacdo/ documento
comprobatoério

Declaragéo da comissao
organizadora

Lei 8112/90, declaracéo do
cartdrio eleitoral

Lei 8112/90/
Certid@o de Obito

Lei 8112/90
art. 1543 do Cadigo Civil/
Certiddo de Casamento do
cartério
Lei 8112/90/
Documento do Orgdo
responsavel pela coleta
Lei 8112/90 /
Documento do Orgdo
responsavel pelo
alistamento ou
recadastramento eleitoral.

Lei 8112/90/
Documento do Orgéo
responsavel pela audiéncia.

Declaragéo comisséo
organizadora.

Lei 8112/90 /
Documento do Orgéo
responsavel.

Lei 8868/94/ declaracao do
respectivo Juiz Eleitoral.
Lei 8868/94 /
declaracao do respectivo
Juiz Eleitoral.

Lei 8112/90 /

Decreto 5707/2006 /
declaracdo ou certificado do
Orgao responsavel.

Observacao

Deve ser utilizada para registrar a
utilizacéo do abono / dispensa do
servi¢o concedido por ter trabalhado nas
secOes receptores em dia de eleicao
realizada no ambito da UFES.

Se o servidor se ausentar em apenas
parte do dia o registro deve ser feito no
SREP. Se a auséncia for durante o dia

todo deve ser registrado no SIE.

Falecimento do conjuge, companheiro,
pais, madrasta ou padrasto, filhos,
enteados, menor sob guarda ou tutela e
irmaos.

A auséncia comega a contar a partir do
casamento civil.

Esta auséncia s6 pode ser no dia da
doagao.

Caso o servidor se ausente durante parte
de sua jornada, esse registro deve ser
feito apenas no SREP. Se a auséncia
abarcar toda a jornada, o registro deve

ser feito no SIE.

Caso o servidor se ausente durante parte
de sua jornada, esse registro deve ser
feito apenas no SREP. Se a auséncia
abarcar toda a jornada, o registro deve

ser feito no SIE.

Caso o servidor se ausente durante parte
de sua jornada, esse registro deve ser
feito apenas no SREP. Se a auséncia
abarcar toda a jornada, o registro deve

ser feito no SIE.

Caso o servidor se ausente durante parte
de sua jornada, esse registro deve ser
feito apenas no SREP. Se a auséncia
abarcar toda a jornada, o registro deve

ser feito no SIE.

Caso o servidor se ausente durante parte
de sua jornada, esse registro deve ser
feito apenas no SREP. Se a auséncia
abarcar toda a jornada, o registro deve

ser feito no SIE.



Ocorréncia

Licenca Adotante/Gestante

Licenca Gestante

Licenga paternidade

Licenca pessoa da familia

Licenca motivo acidente
de servigo

Licenca tratamento de
saude

Participacao

capac/congr/semin/reunido

Brasil

REGISTRO NO SIE - DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS

Quantidade de dias

120 dias, prorrogavel
por mais 60 dias.

120 dias, prorrogavel
por mais 60 dias.

5 dias consecutivos,
prorrogavel por mais
15 dias.

60 dias no ano com
remuneragao;
90 dias no ano sem
remuneragéo.

Periodo
comprovadamente
necessario.

Periodo
comprovadamente
necessario.

Periodo
comprovadamente
necessario.

Legislagcao/ documento
comprobatério

Lei 8112/90 /
Certiddo de nascimento
ou adocao ou Laudo
médico Documento de
guarda ou adogéo

Lei 8112/90 / PARECER
n° 003/2016/CGU/AGU,
de 2016
Certiddo de nascimento
ou adocéo, Laudo
médico Documento de
guarda ou adogéo

Lei 8112/90 / Decreto No
- 8.737, de 3 de Maio de
2016
Certiddo de nascimento
ou adogéo.

Lei 8112/90, Memorando
Circular n® 01/2013 —
SIASS UFES/
Laudo SIASS

Lei 8112/90
Laudo SIASS

Lei 8112/90
Laudo SIASS

Decreto 5707/2006 /
Portaria do Reitor

Observacao

Certiddo de nascimento em caso de

licenca ap6s o nascimento ou Laudo

médico caso a licenca seja antes do
nascimento

Certiddo de nascimento em caso de
licenga ap6s o nascimento ou Laudo
médico caso a licenca seja antes do
nascimento.
A licenga adotante inicia no dia de
emissao do documento de guarda.

A contar do primeiro dia de nascimento
da crianca ou primeiro dia de adogéo.

Independente da quantidade de dias
da licenca, a licenca depende da
homologacéo do SIASS-UFES.

Independente da quantidade de dias
da licenca, a licenca depende da
homologacéo do SIASS-UFES.

Independente da quantidade de dias
da licenga, a licenga depende da
homologacgédo do SIASS-UFES.

Horéario de trabalho

E obrigatério que a chefia inclua ou altere o horario de trabalho de cada servidor sob
sua responsabilidade, adequando-o as peculiaridades de cada unidade administrativa
e as atividades correspondentes. O inicio do novo horario devera ser a partir de
01/05/2018, data de inicio do novo sistema.

O sistema néo contabilizara as horas trabalhadas se o servidor estiver sem horério
de trabalho registrado.

O servidor poderé ter horario de trabalho diferenciado entre os dias da semana, desde
gue devidamente justificado e autorizado pela chefia imediata, respeitado o intervalo
entre as jornadas de, no minimo, 11 (onze) horas. Exemplo: segunda-feira de 7h as
12h e 13h as 16h, terca-feira de 9h as 12h e de 14h as 19h, quarta a sexta de 8h as
12h e 13h as 17h. A jornada diéria deve ser a jornada do cargo (8, 6 ou 4), 0 que pode
diferenciar s&o os horarios de entrada e saida, mantendo - se a jornada diaria.

Para servidores com jornada diaria de 8h é obrigatdrio o cumprimento da jornada
diaria em 2 turnos com um de no maximo 7 horas e intervalo de no minimo 1h e no
maximo 3h para repouso e alimentacao.

Para servidores com jornada flexibilizada a escala de horario deve ser cumprida
rigorosamente. O ndo cumprimento resultara no corte das horas trabalhadas, exceto
nas situacdes expressamente autorizadas pela chefia imediata. O sistema permitira
uma tolerancia de 15 minutos no inicio e no término da jornada diaria.




Observacdes

e O servidor estudante deve fazer o controle de frequéncia manual de acordo com a
portaria 492/2017-Progep, e devera usar o sistema mensalmente para informar a
quantidade de horas realizadas e anexar o formulario com os registros manuais de
controle de frequéncia.

b. Compensacdes

e O servidor, independente da jornada diaria do cargo, podera realizar até duas horas
além da jornada diaria para efeito de compensacdo, observando que o0 maximo de
horas continuas néo deve ultrapassar 7 horas.
Exemplos:
Servidor com 8 horas diarias: 8h00 as 12h00 e 13h00 as 19h00 (8h diarias + 2 h de
compensagao).
Servidor com 6 horas diarias: 7h00 as 13h00 e de 14h as 16h (6 horas + 2 horas de
compensacao, respeitando o intervalo da alimentag&o) ou 7h00 as 14h00 e de 15h00
as 16h00 (6 horas + 2 horas de compensacao).
A limitacdo diaria de compensacédo de jornada em duas horas ndo possui previsao
especifica. No entanto, por se tratar de questdo de saude do servidor, zelo por seu
convivio social e afins, a limitacdo das horas se faz necesséria. Desta forma, ante o
vacuo normativo em comento, tem-se a aplicacdo por analogia do previsto no Art. 74
da Lei n°. 8.112/90 que, apesar de regulamentar jornada extraordindria, possui o
intuito de limitar a jornada do servidor.
De acordo com a nota técnica 225/2011/CGNOR/DENOP/SRH/MP é ilegal e até
mesmo desumano a submissao do servidor a regime de trabalho que supere 10 horas
diarias, uma vez que tal pratica constitui afronta ao artigo 19 da lei n® 8112, bem como
ao artigo 1° do decreto n°1590.

e As faltas justificadas, os atrasos e saidas antecipadas poderdo ser compensadas até
0 més seguinte ao da ocorréncia a critério da chefia imediata.

c. Horas Excedentes

e A chefia imediata podera autorizar a realizagéo de horas excedentes para suprir
transitoriamente a necessidade do servigo ou evitar sua interrupgao.

e Cada servidor podera realizar até duas horas além da jornada diaria para efeito de
horas excedentes.

e O servidor podera acumular, no maximo, 30 (trinta) horas excedentes.

e Ao atingir o limite de 30 horas, o servidor devera usufrui-las parcial ou
integralmente, para poder computar novo acumulo.



Independe de autorizacéo da Chefia a realizacdo de até 3 horas mensais
excedentes.

O usufruto das horas excedentes devera ocorrer até o0 més subsequente ao da sua
ocorréncia, acordado com a chefia imediata.

Servidores com jornada flexibilizada ndo poderéo fazer horas excedentes.

As jornadas excedentes realizadas no final de semana deverao respeitar o descanso
semanal remunerado de pelo menos um dia integral, observadas as disposi¢coes
acima.

Servi¢o Externo

O servidor que executar atividades fora da sua unidade de exercicio, devera
informar o local, a atividade executada, a data e os horarios no SREP.
Caberéa a chefia imediata homologar o servi¢o externo.

Homologagdes

A homologacao deve ser realizada até o terceiro dia util do més subsequente. A ndo
homologacao no prazo podera acarretar a suspensao do pagamento dos servidores.
O servidor devera inserir todos os registros até a data da homologac¢éo da chefia.

A chefia deve, primeiramente, homologar os registros de cada servidor em exercicio
na sua unidade de atuacéo e, posteriormente, fazer a homologacéao da unidade.

A chefia pode fazer alteracdes nos registros dos servidores mesmo apos a
homologacao individual.

Ao fazer a homologacéao o sistema automaticamente gerara:

o Relatério de frequéncia do setor, o qual sera gravado e encaminhado
diretamente ao DGP, ou seja, ndo sera necessario encaminhar o relatério via
sistema de protocolo;

o Relatério de faltas injustificadas, atrasos e saidas antecipadas, o qual sera
utilizado pelo DGP para os devidos descontos na folha de pagamento.

Uma vez a chefia tendo feito a homologacéo da unidade, qualquer alteracéao
dependera de autorizagdo do DGP/PROGEP.

Aposs o término do periodo de homologacgéo qualquer alteracdo sé podera ser
realizada por meio de retificacdo da frequéncia.

Retificacdo de Frequéncia
Os procedimentos para retificacdo de frequéncia estao disponiveis no manual do
servidor na pagina da PROGEP.



. Acesso ao Sistema de Registro Eletrénico de Ponto — SREP
Acesse http://ponto.ufes.br e insira login e senha Unica.

'ﬂ:";

Ponto Eletrénico

Login Unico

Senha


http://ponto.ufes.br/

7. Péagina Inicial do sistema

Apos fazer login no sistema, a pagina inicial € exibida. E possivel visualizar os registros
mensais com as seguintes informacgdes: data, dia da semana, entrada, saida, esperado do
dia, total computado do dia, saldo do dia, total semanal. Para visualizar meses anteriores
basta informar o0 més e ano no canto superior esquerdo.
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8. Informagdes do Servidor

Em Registros — Servidor é possivel visualizar as informagdes do servidor como matricula, nome,
cargo, jornada de trabalho entre outras.
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9. Horéario de Trabalho

Em Registros — Horario de trabalho é possivel visualizar o trabalho do servidor, a vigéncia e a
jornada diéria.
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Ao clicar em opcdes é possivel visualizar mais informacdes sobre o horario de trabalho conforme
abaixo:

Detalhes do Horério de Trabalho #2000000 x

Tipo Horario de Trabalho
Jornada de Trabalho Semanal

Jornada de Trabalho Diaria

Inicio Vigéncia Término Vigéncia

Horério

X Cancelar

Somente a chefia pode incluir, editar ou excluir o horéario de trabalho do servidor.

O inicio do novo horério devera ser a partir de 01/05/2018, data de inicio do novo sistema.



10.Arquivos
Em Registros — Arquivos é possivel visualizar os arquivos que foram inseridos no sistema no més
selecionado. No exemplo 0 més é marco/2018 e existem dois arquivos que foram inseridos para
comprovar consulta médica do servidor.
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Ao clicar sobre 0 nome do arquivo o mesmo é exibido.

Esses dois arquivos s@o os comprovantes de consulta médica do servidor nos dias 01/03/2018 e
07/03/2018 conforme observado abaixo. O f em frente ao horario significa auséncia abonada.

Data Dia Entrada Saida
08:00:00 08:25:00 f
01/03/2018 Quinta-feira 082527 12:02:26
13:16:43 17:15:17
08:17:44 12:16:50
02/03/2018 Sexta-feira
13:16:50 ** 17:24:34
03/03/2018 Sébado
04/03/2018 Domingo
08:17:51 12:05:39
05/03/2018 Segunda-feira 13:11:54 14:41:13
15:54:32 18:37.06
07:57:00 12:10:21
06/03/2018 Terca-feira
13:10:21 > 16:01:04
08:34:32 10:14:10
10:15:00 11:43:00
07/03/2018 Quarta-feira
11:43:20 12:16:51

12:52:37 174757



11.Anotacdes
Em Registros — Anotacdes € possivel visualizar as anotacdes do més selecionado.

| g ] © mem

Para alterar o contetdo da anotac&o ou exclui-la clique na lupa azul em opcdes:
2t eiid S ochen
1 1 (a ]
ApGs clicar na lupa azul é possivel editar o contetdo da anotagéo ou exclui-la.
Detalhes da Anotacdo #2000000 x
Uata
teuoc
12.Inserir Anotacgéo
Para inserir nova anotagcao por esse menu, basta clicar em Registros —> Anotacdes —>
+Anotacoes
| 8 giviros | © memi
& 1t b 4 for trmbess | B Arctagies N ireluts £ Ausencin N Anrdsciny = Owdug
R Fari ™M Atns ena - o0 @) Hosns realizada B Atiddades de cursoiconct 'Y 9/
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Também é possivel inserir uma nova anotagéo clicando com o botéo direito do mouse sobre o dia
gue deseja inserir uma anotagcao. No exemplo, clicamos em cima do dia 06/04/2018 para inserir
uma anotacao nesse dia.



04/04/2018 -
@® Incluir ponto

B Incluir anotagéo
05/04/2018
¥ Incluir auséncia

@ Incluir hora realizada
06/04/2018 —

Também é possivel fazer uma nova anotagdo em Menu — Novo — Anotacgéao.

registros ® menu

Aguardando Cc
i Servidor estudante »

Auséncia
Aguardando hc
& Chefia * Compensagéo
Data Dia Desconto de horas
Hora realizada
08:25:27
01/03/2018 Quinta-feira

Vocé pode alterar a data que deseja fazer a anotacao, escrever sua anotacdo em contetdo e
clicar em salvar. Caso queira, € possivel inserir um arquivo.

Data

28/03/2018

Contetdo

E total realcade png

X Cancolar

13.Relatorios
Em Registros — Relatorios € possivel visualizar o relatério mensal e o relatério mensal com

intercorréncias. Basta clicar em uma das duas opc¢des para gerar o relatério em pdf.



14.Auséncias
Em Registros — Auséncias é possivel visualizar as auséncias do més selecionado.

| rogiatron | @ e |
z X B e @A & |
x o} f ) 3 WA - °
A NCio.
Osta MHorard Durecoo ugtificatie Compenan Opgdes
0¥/03/2018 0800 &4 0625 002500 Examas medeoo N m
07/03/20%8 10765287143 0132200 Conosuta médica N m

No exemplo o servidor teve uma auséncia dia 01/03/2018 para exames médicos e outra auséncia

dia 07/03/2018 para consulta médica.

Ao clicar em opcdes na lupa azul € possivel ver mais detalhes da auséncia e caso ainda ndo tenha

sido homologada pode ser excluida. Apés a homologacdo somente a PROGEP pode excluir.

15.Inserir Nova Auséncia

Para inserir uma nova auséncia clique em Registros —> Auséncia —> +Auséncia.

s b 4 § E »Ar - £ Ausdrcin o) ™ 5 i
= - - o) I A . o

Também é possivel inserir uma nova auséncia clicando com o botéo direito do mouse na data
gue deseja inserir a auséncia.



04/04/2018 -
@® Incluir ponto
B Incluir anotagdo
05/04/2018
5 Incluir auséncia

@ Incluir hora realizada
06/04/2018 ———

Ou ainda é possivel inserir uma nova auséncia, clicando em menu — novo — auséncia:

Aguardando Cc \ Anotacao
I Servidor estudante »

Aguardando ha & Chefia Compensacio

Data Dia Desconto de horas

Hora realizada

Sao cinco os tipos existentes para auséncia. Sao eles: (1) Auséncia justificada com compensacao
até o més seguinte, (2) comparecimento em consulta/tratamento de saude para o servidor, (3)
comparecimento em consulta/tratamento de saude de pessoa da familia, (4) auséncia justificada
sem necessidade de compensacao ou (5) Auséncia justificada com compensacao por meio de
curso/capacitacao.

Exemplos de auséncia justificada sem necessidade de compensac¢do: manutencao da rede elétrica,
dedetizagao, paralizacao de 6nibus, falta d’agua.

E necessario informar o tipo de auséncia, a data, a hora da entrada e da saida da auséncia, a
justificativa e inserir um arquivo anexo que comprove a auséncia justificada caso necessario.

O servidor deve registrar a auséncia de acordo com o seu horario de trabalho padrdo e ndo de
acordo com o horario realizado no dia.

Exemplo: Servidor com horario de trabalho 07h as 12h e de 13h as 16h saiu do local de trabalho
as 14h para consulta médica. Neste dia ele se atrasou e chegou as 09h no trabalho. O registro de
auséncia deve ser feito de 14h as 16h. O horario de 07h as 09h deverao ser compensados conforme
determina a lei 8112/90.



ntrada sda

Apoés inserir uma nova auséncia sera sinalizado para o servidor que ha um registro
aguardando homologacédo, para visualizar o registro que estd aguardando homologacao basta
clicar no icone do (+).

Aguardando homologacéo () +

A chefia recebe uma sinaliza¢do de que ha um novo registro que necessita de homologacao
no ponto do referido servidor. A chefia deve homologar esse registro caso ache aceitavel para que
ele apareca no ponto do servidor. Apés a homologacdo da chefia esse registro podera ser
visualizado no menu Auséncias e as homologacdes sédo visualizadas no menu Homologacoes.

16.Descartando um registro de ponto
Para cada registro de entrada ou saida exibido, € possivel fazer um descarte, para isso basta
clicar sobre o registro de ponto que deseja descartar. No exemplo a seguir foi selecionado dia
02/04/2018 as 08:39:58.
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Apos clicar sobre o registro de ponto, é necessario escrever uma justificativa e clicar em
descartar.

Registro de Ponto #3813120 x
Data

Horario

Reldgio

Evento Entrada i

Observagdo

ApoOs descartar um registro de ponto o servidor podera retornar esse registro, mas se foi a
chefia que descartou o registro, essa acao somente podera ser retornada pela chefia.

Esta tela também pode ser usada para inserir uma observacdo apenas, escrevendo a
observacéo e clicando em salvar ou ainda trocar o evento de entrada para saida ou vice- versa
e depois clicando em salvar.

17.Alterar Registro de entrada para saida e vice-versa
Vocé pode alterar um registro de ponto de entrada para saida ou vice-versa como falado no
item anterior ou também € possivel clicar com o botdo direito do mouse sobre um registro de



entrada e altera-lo para saida ou clicar em um registro de saida e altera-lo para entrada. Isso
€ uma acao que pode ser revertida pelo usuario.

laria Sxseracc D Total to D Mo 20 D

18.Incluir Registro de Ponto por esquecimento
Para incluir um novo registro de ponto manualmente clique com o bot&o direito do mouse

sobre a data desejada e clique em incluir ponto

Uala Entrnca Saida

E necessario informar o horario, selecionar se é um evento de entrada ou saida, escrever
uma justificativa e clicar em salvar.

Inciur ponto para apreciacao da chafia »

Também pode ser incluido um novo registro de ponto clicado em cima da palavra “sem registro”
com o botéo direito do mouse.

24/05/2018 Quinta feira + Incluir ponto de saida
1 —

25/05/2018 Sexta-feira 08:00:00

19.Previsao de Saida do Dia
Para saber a previsdo da saida do dia, passe 0 mouse sobre a data do dia de hoje. Aparecera a

previsao da saida.
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20.Total Esperado e Total realizado mensal
Na parte superior esquerdo da pagina inicial podemos visualizar o total esperado e o total realizado
no més. Também é possivel verificar no canto superior direito quantas horas ja foram realizadas
(em amarelo) e quantas horas ainda faltam para terminar o més (em rosa).
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Ao passar o mouse em cima da figura € possivel visualizar quantas horas ja foram realizadas no
més e quantas horas faltam para fechar o més.

Realizado [ Diferenca

Ll

Realizado [N Diferenca

[ Diferenca: -19:25:03 horas

i Realizado: 148:34:57 de 168:00:00 horas



21.Saldo das horas até o momento

Para saber o saldo das horas realizadas até o momento basta passar o mouse sobre a data do dia
anterior. O calculo é feito até a data de ontem, ja que a data de hoje ainda esta em aberto. Na figura
abaixo estamos no dia 03/05/2018, ao passarmos o mouse sobre o dia 02/05/2018 mostra a
guantidade de horas que o servidor fez até o momento (Saldo Parcial). O servidor pode ter até 3
horas excedentes no més sem autorizacdo da chefia. Caso ele faca mais de 3 horas excedentes,
serd exibido em horas excedentes ndo autorizadas, até que a chefia autorize essas horas

excedentes.

Data 00:00:00 de 08:00:00 Entrada Saida Esperado Dia
horas esperadas foram

01/05/2018 do Trabalho 00:00:00

realizadas até

WPEPIRER 02/05/2018. Saldo 08:00:00
parcial: -08:00:00. Horas — S —

03/05/2018 s CNGEIEL) S e
autorizadas: 00:00:00 124401 08:00:00

22.Compensacoes
Em Registros — Compensacdes é possivel visualizar as compensacoes que foram realizadas no

més. No exemplo abaixo ndo ha nenhuma compensacao realizada no més.

N X b | B B Ana = 3] =1 = 1
- = Al - O+ m A - o

Fipo ok Tammind Qtde Horas Compensadas Otyelo da compensaghe Opgdes

Em Aguardando Compensacdo, o servidor pode visualizar quais registros estdo aguardando
compensacao. No exemplo abaixo o servidor precisa compensar 32 horas de recesso de fim de
ano 2017 e o prazo para compensacao € até o dia 01/06/2018.

Agquardendo Compensacho EENED

Destriglc Pra2o pam sompensa (i Esperado Campersars A oompersal NBe compensaily o jwas



23.Inserir Nova Compensacéo
Para inserir uma nova compensagdo clique em Registros —> Compensagbes —> +Nova
compensagao:

| rgatron | © e
& X k- » = ol = <
o ] = m A 9 °

Vocé também pode inserir nova compensacgado em: menu, Nnovo, compensacao:

[ © meny |
Aguardando C¢ ! : Anotacao
M| Servidor estudante » Auadncla
Aguardando bo & Chefia »
Data Dia Desconto de horas

C1/0472016 Dominga Hora realizada

Também é possivel inserir uma nova compensacao clicando com o botéo direito do mouse em cima
do saldo do dia, neste caso é necessario ter saldo positivo no dia para lancar uma compensacao.

Saldo do Dia Total ¢

00:00:00 00:00:0

&2 Incluir compensacgéo
00:03:v0

Ao inserir uma nova compensacao € necessario informar o tipo da compensacéao, selecionar qual
item estd sendo compensado, data de inicio e de término, quantidade de horas, observacéo e
adicionar um arquivo gue comprove essa compensacao caso necessario. A compensacao deve ser
langada no més que aconteceu a compensacgao das horas e a quantidade que estava aguardando
compensacao é corrigida automaticamente, apés a homologacao da chefia.

Os tipos de compensacao seriam: (1) compensacao, (2) compensacéao de recesso de fim de ano,
(3) compensacéao de horario especial com horas trabalhadas, (4) compensacao de horario especial
com curso de capacitagdo, (5) compensacdo de auséncia com curso/capacitacao.
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Ao inserir uma nova compensacado a mesma fica sinalizada no dia até que a chefia homologue esse
registro. No exemplo abaixo o servidor fez 08:43:06. Ele sinalizou que 00:43:06 foi utilizado para
compensagao.

08:28:26 13:21:35
17/04/2018 Terca-feira 14:21:35 = 15:11:32
Compensando 00:43:06 08:43:06

A compensacao lancada pelo servidor aparecera em Aguardando homologacédo até que a chefia
homologue.

Aguardando homologacéo ) +



24.Inserir desconto de horas

Para inserir desconto de horas, clique em Menu, Novo, Desconto de horas.

i= registros ® menu

Aguardando Cc MEVELE Anotacdo

I Servidor estudante » AusEndia
Aguardando ho =

& Chefia : Compensagao
Data Dia
01/04/2018 Domingo Hora realizada

Também é possivel realizar essa operacéo clicando com o botdo direito do mouse em cima do
saldo do dia, se este for negativo

(2} Incluir desconto de

horas
-00:54:32

E necessario informar o tipo, a data de inicio, a data de término, a quantidade de horas, observacéo
€ anexar um arguivo caso necessario.

No momento ha um tipo disponivel: (1) horas a serem compensadas até o més seguinte — quando
autorizado a compensacao pela chefia imediata no ato da homologacéo.
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25.Inserir hora realizada

Para inserir hora realizada, cligue em menu, novo, hora realizada.

Hora realizada é usada nas seguintes situagdes: (1) horas realizadas em servigo externo, (2) horas
realizadas em capacitacao, (3) horas realizadas antes do cadastramento biométrico, ou (4) horas
realizadas com sistema inoperante.

= geros

Aguardando Cc A\ Anotagédo

I Servidor estudante »

Auséncia
Aguardando hC e
&5 Chefia » Compensacédo
Data Dia Desconto de horas
01/04/2018 Domingo

Também é possivel inserir hora realizada clicando com o bot&o direito do mouse sobre a data em
guestdo. No exemplo clicamos com o botéo direito em cima da data 06/04/2018:

04/04/2018 s
® Incluir ponto
I Incluir anotacéo
05/04/2018
3 Incluir auséncia

® Incluir hora realizada
06/04/2018 ——

E necessario informar o tipo, ou seja, uma das quatro situacdes listadas acima, informar a data, a
hora de inicio e de término, uma observacao e inserir um arquivo comprovatério caso necessario.
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26.Controle de Ponto do Servidor Estudante

O servidor estudante esta dispensado do registro de ponto eletrénico. Ele deve fazer o controle de
ponto manual. O servidor estudante deve ir no menu — servidor estudante — controle de ponto
manual.

= e

+ Novo(a) »

Aguardando C¢

: Controle de ponto
Aguardando hc @& chefia 'O manual

E necessaério informar o tipo — controle de frequéncia manual servidor estudante portaria 492/2017-
PROGEP, informar a data de inicio e de término, quantidades de horas mensais




trabalhadas, uma observacédo e o formulario com os registros manuais de controle de frequéncia
do servidor.

Controte de frequéncia manual para servidor estudante

pavn opveciogda do chefic
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27.Visualizar Férias
Para visualizar as férias pelo SREP, o servidor deve selecionar o més e ano que solicitou as

férias:
E Ll REMATA ALVES CAMPOS

Més: Julho > Ano: 2018 h

Depois ir em Registros — Férias para visualizar as informacdes. Aparecerdo as seguintes
informacdes: data de inicio e de término das férias, quantidade de dias e 0 ano de exercicio.



28.Visualizar Afastamentos/Licencas
Para visualizar os afastamentos e licencas através do SREP, o servidor deve ir em Registros —

Afastamentos/licencas. E possivel visualizar a ocorréncia, a data de inicio e fim do
afastamento/licenca e a quantidade de dias. No exemplo, no més de abril/2018 o servidor teve uma
licenca para tratamento de saude de 1 dia.

8 reguircn | @ e

Alastarrsnton/T

29.Visualizar Homologacdes
Em Registros — Homologacdes o servidor pode visualizar os registros que foram homologados pela

chefia.

30.Visualizar Atividades de curso/concurso
Em Registros — Atividades de curso/concurso o servidor pode visualizar as atividades de
curso/concurso que necessitam de compensacdo. Nesta tela é possivel ver a descricdo da
atividade, o niumero do processo, data de inicio e data de término da atividade de curso/concurso,

a data limite para compensacéao e a quantidade de horas.



31.Intervalo para repouso e alimentacao

O intervalo para repouso e alimentacdo deve ser no minimo de 1 hora. Caso o servidor faga um
intervalo menor, o sistema ajusta automaticamente o intervalo de 1 hora caso o servidor se ausente
no periodo entre 11h e 15h. Caso o servidor faca um periodo menor que 1 hora fora desse periodo,
0 sistema avisara e o ponto desse servidor sé podera ser homologado se a chefia ajustar o intervalo
para repouso e alimentacdo em 1 hora. No exemplo abaixo o servidor fez 8 minutos de intervalo de
almoco apos as 15h e o sistema sinalizou e aguarda intervencao da chefia nessa questao antes da
homologacéo.

O periodo de

Terca-feira repouso/alimentagdo no
16:40:54 08:00:00

dia € menor do que uma
hora (PS01)

32.Limite de 2 horas excedentes além da jornada diéaria
No exemplo abaixo o servidor tem uma jornada diaria de 8 horas e o limite diario permitido sao 2
horas além da jornada, ou seja, 10 horas. Nesse dia o servidor fez mais de 10 horas, o sistema
sinaliza e corta em 10 horas.

Sextafern = - - : = o limite didrio permitido
»” 080800 00020 02:00.00
— e x & de 10 horas (}G03)

33.Autorizacdo de horas excedentes além das 3 horas mensais
O sistema contabilizara até trés horas excedentes mensais. Caso o servidor faca mais de 3 horas
excedentes mensais, 0 servidor devera solicitar autorizagcdo da chefia imediata para contabilizar
essas horas desde que seja em interesse da administracéo.

OBS: O servidor podera fazer além de 3 horas mensais se estiver compensando algum débito.



Para visualizar as autorizagBes de horas excedentes além do limite de 3 horas, o servidor deve ir
em Registros — Autorizagoes.
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34.Autorizacdo de Usufruto de horas excedentes

A chefia podera autorizar o usufruto de horas excedentes em interesse da administracéo. O
usufruto das horas excedentes devera ocorrer até o0 més subsequente ao da sua ocorréncia.

Para que o servidor visualize suas autoriza¢des de usufruto de horas excedentes é necessario ir
em Registros — Autorizagao de hora excedente.

| @ ymficar |

xle -

Este manual foi elaborado pelo NTI em parceria com a PROGEP.



Tabela-resumo dos registros a serem feitos e informacgdes Uteis

Registro

Onde registrar

Informacdes uteis

Auséncia, atraso ou saida
antecipada para compensar no
més seguinte. Inclusive auséncia

por motivo de recesso
académico determinado pelo
Reitor com opcao de

compensacdo em horas.

> Registros > Auséncia > +
Auséncia > Auséncia justificada
com compensacao até o més
seguinte

Registrar apenas se vocé néo for
compensar dentro do mesmo
més. Deve ser registrado de
acordo com seu horario de
trabalho. Exemplo: Seu horario
de entrada é 07h e por motivos
pessoais vocé chegou as 09h.
Vocé deve registrar auséncia de
07h até 08:59.

Auséncia para consulta médica,
odontoldgica, psicoldgica,
exames médicos.

> Registros> Auséncia > +
Auséncia > Auséncia para
consulta/tratamento de saude
para o servidor

E obrigatério inserir documento
comprobatério. Deve ser
registrado de acordo com o seu
horério de trabalho padréo e ndo
de acordo com o horario feito no
dia. A chefia pode considerar o
tempo de deslocamento,
converse com sua chefia antes
para estabelecer o tempo de
deslocamento a ser considerado

Auséncia para consulta médica,
odontoldgica, psicoldgica,
exames médicos de pessoa da
familia (devidamente cadastrada
no assentamento funcional para
a dependéncia codigo 11)

> Registros> Auséncia > +
Auséncia > Auséncia para
consulta/tratamento de saude de
pessoa da familia

E obrigatério inserir documento
comprobatério. O dependente
precisa estar cadastrado em seu
assentamento funcional
(conjuge ou companheiro, dos
pais, dos filhos, do padrasto ou
madrasta e enteado, ou
dependente que viva a suas
expensas).

Deve ser registrado de acordo
com o seu horario de trabalho
padrdo e ndo de acordo com o
horario feito no dia. A chefia
pode considerar o tempo de
deslocamento, converse com
sua chefia antes para
estabelecer o tempo de
deslocamento a ser considerado

Auséncia em caso fortuito ou
forca maior

> Registros> Auséncia > +
Auséncia > Auséncia justificada
sem necessidade de
compensacao

Utilizado apenas em caso
fortuto ou forgca  maior.
Detetizagcdo, greve de Onibus,
manifestagcbes que impecam o0
deslocamento, entre outros. De




acordo com a lei, este tipo de
abono depende de andlise da
chefia imediata que pode optar

por abonar ou autorizar a
compensacdo até 0 més
subsequente.  Sempre  que
possivel insira um documento
comprobatério (andncios em
sites de noticias, E-mail do

gestor, entre outros). Nao existe
previsdo legal para abono por
motivos pessoais.

Compensacdo de recessos
académicos concedidos por ato
do Reitor por meio de curso de
capacitacao

> Registros> Auséncia > +
Auséncia > Auséncia justificada
compensada por meio de
curso/capacitacao

Esta ocorréncia s6 deve ser
usada nos dias de recessos
académicos determinados pelo
Reitor. Deve ser registrado
apenas uma auséncia, com uma
entrada e uma saida, mesmo
gue o servidor trabalhe em dois
turnos. Exemplo: 07h as 15h ou
08h as 16h ou 09h as 17

Compensacdo de débito de
horas do més anterior

> Registros> Compensacoes > +
Nova Compensacao >
Compensacao

Para este tipo de compensacéao
€ necessario que no més anterior

vocé tenha registrado uma
auséncia justificada com
compensacdo até o0 més

seguinte. O registro é feito dia a
dia, de acordo com o crédito de
horas dirio se o0 més ainda néo
estiver fechado. Se o registro for
feito apds o término do més vocé
pode fazer o registro por periodo.

Compensacao de recesso de fim
de ano

> Registros> Compensacdes > +
Nova Compensacao >
Compensacao de recesso de fim
ano

Para registro de compensacao,
sua chefia devera ter cadastrado
no SIE frequéncia seus dias de
recesso. O registro é feito dia a
dia, de acordo com o crédito de
horas diario se 0 més ainda nao
estiver fechado. Se o registro for
feito apds o término do més vocé
pode fazer o registro por periodo.

Compensacao de horario
especial decorrente do recesso
academico, autorizado pelo

> Registros> Compensacodes > +
Nova Compensacao >
Compensacao de horario
especial com horas trabalhadas

O registro € feito dia a dia, de
acordo com o crédito de horas
diario se o més ainda nao estiver
fechado. Se o registro for feito




Reitor, quando vocé optar por
compensar em horas

apo6s o término do més vocé
pode fazer o registro por periodo.
Para registar, Vvocé deve
escolher o0 més do débito que
vocé esta compensando
Janeiro/Fevereiro. Verificar a
guantidade de horas de débito
do més. Lembrando que o limite
maximo de compensacao € de 2
horas por dia de horario especial.

Compensacao de horario
especial (recesso académico)
quando  vocé  optar  por

compensar com curso

> Registros> Compensacdes > +
Nova Compensacao >
Compensacao de horario
especial com curso/capacitacéo

Para registar, vocé deve
escolher o més do débito que
vOoCcé esta compensando

Janeiro/Fevereiro. A data sera a
data de conclusao do curso.
Lembrando que o limite maximo
de compensacao € de 2 horas
por dia de horario especial.

Compensacédo de ausénica com
curso de capacitacao (recessos
de feriados)

> Registros> Compensacdes > +

Nova Compensacao >
Compensacao de auséncia com
curso/capacitacao

Para registro de compensacao,
VOCé precisa antes registrar a
auséncia do dia de recessso
(30/04, 01/06 e 16/11). Para
registar, vocé deve escolher o
dia de recesso que vocé esta
compensando. A data serd a
data de concluséo do curso.

Usufruto de horas excedentes
por interesse institucional

> Registros> Autorizagdo de
Hora Excedente

> Incluir Autorizacdo de Hora
Excedente

Apenas a chefia pode registrar.
Se o servidor possui mais horas
excedentes no més do que uma
jornada diéaria, ela deve verificar
a data de inicio e término que
contabilize o total de horas que
vocé ira usufruir. N&o deve ser
registrado a data de inicio e fim
como o primeiro e ultimo dia do
més, pois assim o servidor nao
conseguira usufruir as demais
horas em outros dias.

Servigo externo

> Registros > Horas realizadas >
+ Hora realizada > Horas
realizadas por servigo externo

Deve ser informado hora de
entrada e saida, respeitando o
intervalo de descanso de no
minimo uma hora, quando for
realizado mais de 7 horas de
servico externo. Limitado o
registro de no maximo 10 horas




por dia. Nao é necessario
preencher formulario, mais vocé
precisa informar o tipo e local do
servico no campo observagao.

Curso de capacitacdo em dia util
de trabalho e dentro do horéario
de trabalho (por interesse
institucional, autorizado pela
chefia) ou para servidores
afastados parcialmente para
mestrado ou doutorado.

> Registros > Horas realizadas >
+ Hora realizada > Horas
realizadas em capacitacao

Se o curso for durante toda a
jornada de trabalho, dé
preferéncia por registrar no
SIE/Frequéncia. A quantidade
de horas realizadas no curso
mais as horas trabalhadas no dia
nao podem ultrapassar 10 horas.
Para determinar o horario de
inicio e horario de término a
chefia pode considerar o tempo
de deslocamento. Para isso
converse antes com sua chefia
para que entre em acordo da
guantidade de horas de
deslocamento que seréao
consideradas. Se o curso for
interesse pessoal, autorizado
pela chefia com compensacéo
até o més seguinte, vocé deve
registrar como auséncia.

Registros de frequéncia para
novo servidor antes do cadastro
da biometria

> Registros > Horas realizadas >
+ Hora realizada > Horas
realizadas antes do cadastro
biométrico

O registro deve ser feito dia a dia
e turno a turno (entrada e saida).
N&do € necessario preencher
formulario.

Registro quando o aparelho
estiver com problema ou se a
biometria ndo for reconhecida

> Registros > Horas realizadas >

+ Hora realizada > Horas
realizadas com sistema
inoperante

Se vocé ndo conseguir registrar
uma entrada quando o aparelho
estiver com problema ou se a
biometria ndo for reconhecida,
nao registre a saida, mesmo que
o aparelho esteja concertado. O
registro de entrada e saida serao
feitos manualmente. Se vocé
tiver registrado entrada ou saida
biometricamente, exclua antes
de fazer o registro manual.

Se a sua biometria n&o for
reconhecida, tente novamente
no outro dia, caso ainda nao
reconheca, favor comparecer a
um setor de recadastramento de
biometria. O sistema inoperante
por problema de biometria nao




pode ser usado por mais de dois
dias seguidos.

Recuperar registro descartado
por férias interrompidas

Parte inferior da tela inicial do
SREP >Registros Descartados >
Clique na lupa em frente ao
registro > selecione alterar >
Restaurar

Informacdes importantes para o servidor:

- Trabalho em sabado, domingo e feriado a chefia precisa autorizar manualmente o computo das
horas. O servidor deve registrar a biometria normalmente se tiver acesso ao aparelho. Se nao tiver

acesso ao aparelho devera registrar depois como servi¢o externo.

- O servidor estudante permanece com jornada diaria de 8 horas diarias (40 semanais) ou 6 horas
diarias (30 horas semanais, quando tiver jornada reduzida com reducao de salario). Nos dias que o
servidor trabalha mais do que 8 ou 6 horas ele esta compensado um dia em que ele trabalhou menos
do que a jornada diaria. A compensacéo deve ocorrer efetivamente. No dia de feriado, licenca ou
férias o servidor tem apenas a jornada diaria (8 ou 6) abonada. Assim sendo, se no dia de feriado,
licenca ou férias o servidor faz mais do que a jornada diaria ele devera compensar as demais horas
dentro do mesmo més ou até o més subsequente. Se o dia de feriado, licenca ou férias o servidor
trabalharia menos do que a jornada diarias, nos demais dias ele ndo precisa compensar as horas,
pois o sistema tera abonado a jornada diaria.

Atendimento servidor:
Telefone: 27 3145-5311
27 4009-2974

Pessoalmente: SARE/PROGEP (Térreo da Reitoria, ao lado dos caixas eletronicos da Caixa
Econbémica Federal) de 07h as 19h.




