Registro de Horas Noturnas — Docentes

1 - Registrando as horas noturnas no SREF :

O servidor devera acessar o site https://ponto.ufes.br/login , efetuar o login com a
senha Unica e proceder da seguinte forma :

Em “Opg¢oes”, selecionar “Novo” e apos isso, clicar em “Horas noturnas de docente”
I > I .
+ Novo(a) Auséncia

(®) Reg. Manual b

Compensacio
i) Atividades 5 Horas a serem
Esporadicas compensadas
Q, Consulta > Horas de capacitagio
[ Relatérios > Horas realizadas
2= Chefia 5 Hora em PGD
H Gestor 5 Horas noturnas de

| docente

Ocorréncia de
frequéncia

Usufruto de horas

Ponto por

esquecimento

Na tela seguinte , devera informar a data em que realizou as horas noturnas, incluir o
hordrio de entrada e o horario de saida do dia, preencher na observagao “Horas
Noturnas” e clicar em “Salvar.” Apds efetuado esse procedimento, o registro ficara
aguardando a homologac¢ao da chefia.

Observagdo : E possivel incluir multiplos registros , por exemplo, caso em outubro de
2024 o servidor tenha efetuado horas noturnas do dia 14/10/2024 a 18/10/2024 , na
tela de informar as horas, deve primeiramente preencher a data do dia 14/10/2024,
incluir o horario de entrada e saida e, ap0s isso, clicar em “Incluir multiplos


https://ponto.ufes.br/login

Registros” ( o botao de “incluir multiplos registros” sé ficara habilitado caso seja
primeiro informado uma data e um horario de entrada e saida)

Tipe
Horas noturnas de docente

Data

Entrada: HH:mm:ss Saida: HH:mm:ss

Observagéo

‘ P

% Cancelar

Ao selecionar “Incluir multiplos registros” , na tela seguinte devera informar no
calendario os dias que realizou horas noturnas, no nosso exemplo, o dia 14/10/2024
ja foi selecionado, basta agora clicar nos dias 15,16,17 e 18 .
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Ao clicar nos dias 15,16,17 e 18, o sistema informara que esses dias serdo incluidos
no calendario :

Dia(s) a serem incluidos no calendario:

&n

/10/2024 terga-feira

o

I PP P
10/2024 guarta-feir

a
17/10/2024 guinta-feira

[10/2024 sextafeira

o]

Deve ser informado o hordrio de inicio e fim e, apds isso, clicar no botao indicado
pela seta na figura seguinte:

Dia(s) a serem incluidos no calendario:

15/10/2024 terga-feira

I A art

16/10/2024 quarta-f

17/10/2024

2024 quinta-feira

18/10/2024 sexta-feira

Horério Inicio no(s) dia(s):

HH:mm:ss
Horario Término no(s) dia(s):

HH:mm:ss

=S

ApOos esse procedimento, o SREF ira mostrar os registros que serao incluidos,o
servidor deve conferir se estao corretos, preencher na observacao “horas noturnas”
e clicar em “salvar”.



Registros a serem incluidos:

14/10/2024 segunda-feira
15/10/2024 terga-feira
16/10/2024 quarta-feira
17/10/2024 quinta-feira
18/10/2024 sexta-feira

Observagio

P

® Cancelar

Se tudo estiver preenchido corretamente, o sistema ira efetuar os registros, que
ficardo aguardando a homologacao da chefia imediata.



