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1. Introducéo

Esse manual destina-se aos servidores técnico-administrativos em educacdo da Ufes que utilizam o
Sistema de Registro Eletronico de Ponto — SREP, de acordo com a regulamentacgdo contida na Resolugédo
n° 60/2013, do Conselho Universitario (CUn) da Ufes, e suas alteragdes. Criado com o objetivo de
facilitar o acesso dos usuarios ao sistema, 0 manual aborda as principais fungdes utilizando as mesmas
telas que o usuario obtém ao entrar no SREP.

2. Para acessar o Sistema de Registro Eletronico de Ponto — SREP

2.1 - Digite ponto.ufes.br na barra de endereco do navegador.

ponto.ufes.br
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Ponto Eletrénico

SREP - Sistema de Registro Eletronico de Ponto. Versao 1.0.1

Faca Login para acessar as fungoes
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3. Para ter acesso a fundamentacéo legal que ampara o SREP

3.1 — Acesse a opcdo SOBRE. Nela, vocé encontra o link de acesso ao endereco eletrénico do
Departamento de Administracio dos Orgdos Colegiados Superiores — DAOCS, no qual constam a
Resolucdo n® 60/2013 — CUn e suas alteracGes, que regulamentam a jornada de trabalho dos servidores
técnico-administrativos em educacdo da Ufes, a adocdo do sistema de registro eletrdnico de ponto, a
assiduidade e cumprimento dos horarios de frequéncia as aulas e as reunides de carater administrativo e
académico pelos servidores docentes no ambito da Ufes e d& outras providéncias.
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“—'Ponto Eletronico

Pagina inicial » About

Sobre

Para informagoes legais sobre:

« adocao do sistema de registro eletronico de ponto
+ regulamentacao da jornada de trabalho dos Servidores Técnico-administrativos em Educagao da UFES;
+ assiduidade e cumprimento dos horarios de frequéncia;

consulte a resolucao 60/2013 do Conselho Universitario na pagina do DAOCS.

4. Para acessar seus dados no SREP

4.1 — Escolha a opcdo ENTRAR e faca o login com sua senha Unica da Ufes. Caso ainda ndo possua essa
senha, acesse https://senha.ufes.br/.
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Entrar

Favor Proenchner COm &5 SUSS Credencias

Login (Senha Unica - UFES) *

Logn e Senha gevem ser miormados
Senda (Benha Unica - UFES) *

Cique Agqul
Masdenha -me coneclado

Entrar |

G 2004 Universatone Federal da Expinto Samio
Todon avelios feseryados
Fum Conesco (27) 4000.2258

5. Para verificar seus registros de ponto

5.1 - Escolha a opgdo REGISTRO DE PONTO na barra de ferramentas, selecione o més e o0 ano que
deseja consultar e cliqgue em PESQUISAR.
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®Ponto Eletrénico

iniclo  Contato Auséncias  Horériode Trabalho  Ferlados  Diversos  Sair
Pagina inicial » Registro de Ponto

Registro Mensal de Servidor ” ” | operagees
Servidor: | FULANO DE TAL v | Més | Dezembro v | Ano | 2013 vx ::: N

ATENGAO: Registros de ponto ndo estdo em ordem légica de Entradas/Saidas.
Total Esperado (Més): 88:00:00 Horas
Eventos Inseridos Manualmente: 0

o e e rtaparei

03/12/2013 Terga-feira 17:26:54 00:00:00*
04/12/2013 Quarta-feira 09:44:25 11:35:05 01:50:40
13:23:06 18:48:48 05:25:42
05/12/2013 Quinta-feira 09:36:47 12:15:40 02:38:53
18:44:24 00:00:00"
06/12/2013 Sexta-feira 06:47:15 13:47:15** 07:00:00**
08/12/2013 Domingo 08:00:00 12:00:00 04:00:00f7
09/12/2013 Segunda-feira 09:58:38 11:33:18 01:34:40
13:24:35 18:46:30 05:21:55
Total 27:51:50

f Auséncia abonada
* Registro com um evento (entrada ou saida)
** Alterado automaticamente conf. Art. 8° §4 do Anexo da Resolugao 60/2013 CUn

Na opcdo REGISTRO DE PONTO, ¢é possivel visualizar os registros mensais incluidos por meio da
méaquina de ponto ou da sua chefia imediata, respeitado o estabelecido pela Resolu¢do n® 60/2013 — CUn
e seu Anexo. Nesse item, vocé também pode alterar o tipo do registro (entrada/saida), caso esteja
incorreto.

5.2 — Para imprimir os registros realizados, clique em GERAR RELATORIO, localizado na caixa
Operac0es, a direita da tela. Em seguida, selecione o més e o ano e cliqgue em GERAR.
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(LI FICH Registro de Ponto Auséncias Horaério de Trabalho Feriados Diversos Sair
Pagina inicial » Registro de Ponto

i i | operagaes
Registro Mensal de Servidor Ope

Gerar io

Servidor: | FULANO DE TAL v | Més | Dezembro v | Ano | 2013 v || Pesquisar |

Ajuda

ATENGAO: Registros de ponto nao estdo em ordem légica de Entradas/Saidas.
Total Esperado (Més): 68:00:00 Horas
Eventos Inseridos Manualmente: 0

03/12/2013 Terca-feira 17:26:54 00:00:00
04/12/2013 Quarta-feira 09:44:25 11:35:05 01:50:40
13:23:06 18:48:48 05:25:42
05/12/2013 Quinta-feira 09:36:47 12:15:40 02:38:53
18:44:24 00:00:00"
06/12/2013 Sexta-feira 06:47:15 13:47:15** 07:00:00**
08/12/2013 Domingo 08:00:00 12:00:00 04:00:00f7
09/12/2013 Segunda-feira 09:58:38 11:33:18 01:34:40
13:24:35 18:46:30 05:21:55
Total 27:51:50
[ Auséncia abonada

* Registro com um evento (entrada ou saida)
** Alterado automaticamente conf. Art. 8° §4 do Anexo da Resolugao 60/2013 CUn

6. Para verificar os dados do usuario

6.1. Escolha a opgdo INICIO. Nela, é possivel verificar sua matricula SIAPE, seu nome completo e sua
lotacao.

@Ponto Eletrénico

Y N
@ Contato Registrode Ponto Auséncias  Hordrio de Trabalho  Feriados Diversos  Sair

Ponto Eletrénico

SREP - Sistema de Registro Eletrénico de Ponto. Versdo 1.0.1

Matricula: 2515446
Nome: FULANO DE TAL
Lotagao Oficial: Nucleo de Processamento de Dados
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7. Para visualizar auséncias, periodos de férias, licencas e afastamentos registrados

7.1 Selecione a opcdo AUSENCIAS. Ela permite verificar as auséncias justificadas inseridas pela sua
chefia imediata. Basta selecionar 0 més e ano que deseja consultar e clicar em PESQUISAR. Nesse item
também é possivel visualizar o periodo de férias agendado, bem como licengas e afastamentos
registrados.

@Ponto Eletrénico

I

Iniclo Contato Registro de Ponto Horério de Trabalho  Feriados  Diversos  Sair

Pagina inicial » Registro de Auséncias

Registros de Auséncias Justificadas || | | | Operacoes
= Ajuda
Servidor: | FULANO DE TAL v | Més | Dezembro v | Ano | 2013 v | CPesquisa’)
1 resultado no total.
2515446 08/12/2013 08:00 as 12:00 Consulta Medica Nao

FERIAS EFETIVAS:
-15/12/2013 a 13/01/2014: 30

LICENCAS E AFASTAMENTOS REGISTRADOS:
- LIC. GALA de 09/12/2013 a 09/12/2013

© 2014 Universidade Federal do Espirito Santo
Todos direitos reservados.
Fale Conosco (27) 4009-2255

8. Para visualizar as horas referentes aos servicos externos, as compensacdes e as
capacitacoes

8.1 Selecione a opgdo DIVERSOS. Ela permite verificar os registros inseridos pela chefia imediata
referentes as horas de trabalho correspondentes aos casos de servico externo, compensaces e
capacitacOes. Basta selecionar o més e ano que deseja consultar e clicar em PESQUISAR.
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@Ponto Eletronico

Iniclo Contato Registrode Ponto Auséncias Hordrio de Trabalho  Feriados Sair

Pagina inicial » Diversos

Diversos IL IL | operagaes
Ajuda

Servidor: | FULANO DE TAL v | Més | Dezembro v | Ano 2013 v |

1 resultado no total.

Horas

S 18/12/2013 18/12/2013 04:00 () Eonetn RoEsipresmpas

£RIDEI0 EXTERNO maruipe

9. Para visualizar o horario de trabalho registrado pela chefia imediata

9.1 Selecione a op¢do HORARIO DE TRABALHO. Ela permite verificar o horério de trabalho
registrado pela chefia imediata. Basta clicar em PESQUISAR.

—_—
@Ponto Eletrénico
v .
iniclo  Contato  Registrode Ponto ~ Auséncias Feriados  Diversos  Sair

Pagina inicial » Horario de Trabalho

Horario de Trabalho | operacces
Servidor: | FULANO DE TAL = A

Exibindo 1-1 de 1 resultado.

T S [ S e S Y

08:00 as 12:00 S
2515446 A partir de 01/11/2013 455054700 8 Horas @I 4
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10. Para saber as datas dos feriados

10.1 Na aba FERIADOS, vocé pode acompanhar os feriados e dias ndo Uteis estabelecidos pelo
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo para o ano vigente. Essas informagfes sdo utilizadas
para calcular a quantidade de horas de trabalho esperadas num més.

A
\UPonto Eletrénico

.y
Inicio Contato Registrode Ponto  Auséncias Hordrio de Trabalho < Feriados Diversos  Sair

Pagina inicial » Feriados

Feriados e Dias Nao Uteis | overagoes

Ajuda

Exibindo 21-29 de 29 resultados.

09/03/2014 Domingo
15/03/2014 Sabado
16/03/2014 Domingo
22/03/2014 Sabado
23/03/2014 Domingo
29/03/2014 Sabado
30/03/2014 Domingo
02/08/2014 Sabado
03/08/2014 Domingo

Ir a pagina: [ <Anterior |[ 1|/ 2 |JEl} Proximo >

11. Para alterar a senha de registro de ponto

De acordo com o § 4° do Art. 2° do Anexo da Resolucdo 60/2013 — Cun, o servidor que ndo possuli
condicOes fisicas de leitura da impressao digital, mediante constatagdo da Equipe de Trabalho, instituida
por Portaria do Reitor, utilizara o Equipamento REP por meio da digitacdo do niumero de sua matricula
SIAPE e senha prépria.

O servidor enquadrado nesta situacdo e que queira alterar a senha que utiliza para registrar o ponto deve
utilizar o item SENHA.
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Pagina inicial » Senha Numérica

Alterar Senha Numérica | operagses

Ajuda
Favor informar a nova senha:

Nova Senha numérica *

Repita a nova senha numérica *

Salvar |

12. Para mais informacgdes

O sistema disponibiliza a op¢do “ajuda” para cada item da barra de ferramentas. Outras informacgoes
podem ser obtidas por meio dos boletins disponibilizados no endereco eletronico da Pro-reitoria de
Gestao de Pessoas — PROGEP, www.progep.ufes.br.

13. Para encaminhar ddvidas

Na aba CONTATO, é possivel encaminhar suas duvidas ao Departamento de Gestdo de
Pessoas/PROGEP acerca da Resolucdo n° 60/2013 — CUn e receber os esclarecimentos diretamente no
seu e-mail.
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Pograg rictyl » Contalo

Contato com o Departamento de Gestao de Pessoas/PROGEP

Para guesthies envoivanda ¢ ponto aletronico, fwor cantatar o Departurcento de Gestlo de PessoasPROGEP
Campos com * 2o obnpniivioa

Nome *
Ematl *
Assunto *

Mensagem *

Codigo de Verfhcagao

bitukio

CemLUm paye coegn

14. Para encerrar o SREP

Para fechar o Sistema de Registro Eletronico de Ponto, clique em SAIR.
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