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INTRO
DUCAO

Este manual tem como objetivo auxiliar os servidores e as
chefias da Universidade Federal Fluminense no registro

e acompanhamento diario do ponto no Sistema de Ponto
Eletronico, detalhando os passos e acdes necessarias para
solicitacao e homologacao dos lancamentos, afastamentos,
abonos de falta e compensacdes.



1 O PROCESSO DE REGISTRO DO PONTO NO SISTEMA

O registro diario do ponto para controle de assiduidade e pontualidade, na forma da lei, deve
ser efetuado pelo proprio servidor, mediante registro biométrico nas maquinas instaladas na UFF.

A homologacao do ponto pelas chefias imediatas ocorrera até o quinto dia corrente do més
subsequente. Por homologacao, entende-se a avaliacao dos pedidos de abono, ajuste e
compensacao de faltas justificadas, de acordo com o exposto na legislacao abaixo.

2 LEGISLACAO

Compete as Chefias imediatas:

orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto na Norma de servico;

controlar a frequéncia dos servidores, assegurando a distribuicao adequada da forca de trabalho,
de forma a garantir o funcionamento da unidade;

homologar o registro, no SISTEMA DE REGISTRO ELETRONICO DE PONTO, de atividades
executadas fora da unidade de exercicio;

Entre outras atribuicdes dispostas no artigo 44 da Norma de Servico 674/2019.

O controle de assiduidade e de pontualidade na UFF tem previsao nos seguintes
normativos de referéncia:

- Lei 8.112/1990, Art. 19, com alteracdes da Lei 8.270/1997;
- Decreto 1.590/1995;

- Decreto 1.867/1996:;

- Instrucdo Normativa n2 2 - MPOG (12/09/2018)

- Norma de Servico UFF n¢ 674 (12/06/2019) -


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8112cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1590.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/D1590.htm
http://www.uff.br/sites/default/files/paginas-internas-orgaos/instrucao_normativa_no_2_-_2018_-_republicacao.pdf
http://www.noticias.uff.br/bs/2019/06/109-19.pdf

3 REGRAS ESSENCIAIS INCORPORADAS AO SISTEMA DE PONTO

3.1) Jornada de trabalho

3.1.1) O horario de funcionamento da Universidade Federal Fluminense, para atendimento das
demandas administrativas e académicas em seus Campi, sera das 6 horas as 22 horas, de segunda-
feira a sabado. No caso de necessidade de funcionamento do setor aos sabados e aos domingos,
fica permitido o cdmputo da jornada de trabalho, que devera ser registrada no sistema de registro
eletrénico de ponto, inclusive no caso de envolvimento de servidores em atividades de carater
especifico ou eventual, preservando-se, de todo modo, o descanso semanal.

3.1.2) Tolerancia: No controle eletrénico do ponto esta prevista tolerancia de até 15 minutos, para
Mais ou para menos, em relacao a jornada de 8 horas.

3.1.3) Horario: As escalas individuais e as compensacdes de horario serao estabelecidas pelas chefias

iImediatas, observando o horario previsto no item 3.1.1.

3.2) Faltas e compensacao

3.2.1) As faltas justificadas poderao ser compensadas até o més subsequente ao da ocorréncia,
mediante acordo com a chefia imediata, sendo assim consideradas como efetivo exercicio.



3.2.2) O servidor perdera:

| - a remuneracao do dia em que faltar ao servico, sem motivo justificado e sem saldo de horas
disponivel para compensacao;

Il - a parcela de remuneracao diaria, proporcional aos atrasos, auséncias justificadas

e saidas antecipadas, salvo na hipodotese de compensacao de horario de acordo com o disposto no
art. 44 da lei 8112.

3.3) Atestado de comparecimento

O afastamento ocorrido em virtude de comparecimento do servidor, ou do acompanhamento
de pessoa da familia que conste do assentamento funcional, a consultas, exames e demais
procedimentos, em que ndao se exija licenca para tratamento de saude ou licenca por motivo de
doenca em pessoa da familia, configura-se auséncia justificada, dispensada a compensacao das
horas correspondentes ao periodo consignado no atestado/declaracdo de comparecimento,

ou de acompanhamento, conforme orientacdes da Coordenacao de Atencao Integral a Saude

e Qualidade de Vida (CASQ)/Progepe.

A chefia imediata devera ser previamente informada da auséncia temporaria para
comparecimento em consultas, exames e demais procedimentos, sempre que possivel.

Lembrando que auséncias parciais no horario de trabalho para consultas médicas/odontoldgicas
ou acompanhamento de familiar apenas para consultas ou em exames ndao necessitam de
comparecimento e/ou apresentacdo de atestado médico na Divisdo de Pericia em Saude (DPS).
O servidor deve apresentar somente a sua chefia uma declaracdao de comparecimento ao médico
ou ao dentista.



3.4) Atestado médico

Em caso de falta por motivo de doenca, deve-se apresentar um atestado médico/odontoldgico

na Divisdo de Pericia em Saude (DPS/CASQ) para justificar sua auséncia, além do Formulario para
Licenca Pericial (FLIP) preenchido, assinado e carimbado pela sua chefia. O atestado deve conter:
o nome completo do servidor, o CID 10 (nomenclatura que determina e classifica a doenca),

a assinatura e o carimbo do médico ou odontdlogo, além do prazo provavel de afastamento para
tratamento. O atestado so podera ser emitido por meédico ou odontdlogo, e deve conter o numero
de registro do profissional em seu conselho médico (CRM ou CRO). Caso uma destas informacodes
nao constem no atestado, o servidor devera passar por pericia singular.

Procedimento em acordo com a Lei n2 11.907, de 2009 e Decreto n® 7.003, de 2009 e Orientacao
Normativa SRH/MP n2 03 de 2010

Detalhes sobre procedimentos periciais em saude disponiveis na cartilha da Coordenacao de
Atencao Integral a Saude e Qualidade de Vida Divisao de Pericia em Saude

Link: http://www.uff.br/sites/default/files/informes/cartilha_assuntos_periciais_05.pdf



3.5) Horas-extras e compensacao

3.5.1) O servico extraordinario que importe no pagamento de horas extras podera ser prestado para
atender a situacdes excepcionais e temporarias e obedecera as disposicdes contidas nos Artigos 73
e 74 da Lei n? 8.112/1990 e no Decreto n? 948/1993, devendo ser previamente autorizado, conforme
normativa especifica da UFF, e ser informado junto ao sistema de registro eletrénico de ponto.

Nao configura servico extraordinario, nem sera computado como jornada extra de trabalho, o tempo
gasto com deslocamento do servidor em viagem a servico, bem como os intervalos destinados a
refeicao nessas situacdes.

3.5.2) As horas de trabalho excedentes, registradas como crédito no sistema podem ser convertidas
em folgas, previamente comunicadas a chefia, a serem usufruidas em dias uteis, seguidos ou
intercalados, no prazo de até 1 més da homologacao.

Se o servidor possuir saldo de horas excedentes suficientes, o sistema realizara a compensacao
automatica em caso de falta. Dessa forma, se o servidor possuir 8h de crédito e faltar um dia,

O sistema utilizara esse montante para compensar a falta. De qualquer forma, o servidor devera
comunicar a chefia sobre o ndo comparecimento. Além disso, isso ndo pode ser conduta frequente,
repetida todas as semanas.

Se o servidor estiver no gozo de afastamentos ou licencas concedidas nos termos da Lei n®
8.112/90, as respectivas compensacdes originadas dos créditos adquiridos deverdo ocorrer no més
subsequente a data de retorno do servidor as atividades, cabendo a chefia imediata o envio de
documento a Pré-Reitoria de Gestdo de Pessoas, e a Divisdo de Gestdo de Pessoas/HUAP quanto
aos servidores lotados no Hospital, informando o respectivo acordo pactuado.



3.6) Servicos externos

3.6.1) A chefia imediata devera registrar no Sistema de Ponto a ocorréncia “Servico
Externo”, para informar os periodos em dias ou em horas diarias em que os servidores
estejam trabalhando externamente as instalacdes das Unidades da UFF.

3.7) Horario de almoco

3.7.1) O servidor devera diariamente registrar a saida para almoco;

3.7.2) O horario para refeicao ndao podera ser inferior a uma hora nem superior a trés horas.

3.7.3) No caso de omissao do registro de saida para o almoco, devera ser solicitado ajuste de horario
no sistema a chefia imediata, informando o motivo da ocorréncia.



@) ACESSAR O SISTEMA DE PONTO

Abrir o site: https://app.uff.br/ponto/

LOGIN

Baer Vindo st Vel Ponko

valti

W Entrar

ﬂ Sua enhad secreta pessoal o mtransferivel

Perfil servidor
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@) ACESSAR O SISTEMA DE PONTO Perfil servidor

LOGIN

Entrar com CPF e senha IdUFF Bem Vindo ao Velti Ponto v "It'

Login

=]

Q{ L L2 2 L L] 1)

Esqueci minha senha

.ﬁ. Sua senha e secreta. pessoal e intransferivel

n



6 CONFERIR MEU ESPELHO DE PONTO

Clicar em Meu Espelho de Ponto no Menu Lateral

= Espelho Ponto

i
L

Perfil servidor
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e CONFERIR MEU ESPELHO DE PONTO

Selecionar o intervalo de datas e Consultar

Exibir registros de ponto

Perfil servidor
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(® SOLICITAR ABONO E AJUSTE DE HORARIO Perfil servidor

Abono de faltas - faltas que ndo incorrem em compensacao futura, de acordo com os
casos previstos em lei (art. 97 e outros dispositivos). No sistema, o abono é aplicavel quando
o servidor realiza apenas uma ou nenhuma marcacao no dia.

Ajuste de horario - atrasos, eventuais esquecimentos de registro de ponto ou episddios
em que o servidor registrou duas a trés vezes o ponto.

Falta Justificada - falta previamente comunicada a chefia e registrada no sistema ou decorrente de caso fortuito/forca maior.

Compensacao de acordo com as normativas vigentes e em horario acordado com a chefia.

14



(® SOLICITAR ABONO

Perfil servidor

Depois de realizada a consulta dos registros de ponto,

clicar no envelope transparente na bolinha azul

Zanidar

o

1 . & Hain
i . Ciaia W ooiee

Haziirs rcicfagho n amem pedido s resporoosm |

SACTRMIE e DECRY

Carga hocana Trabaoas ExTa Enira nomsimo =

= Meu Espelho Ponto ¢ 90 6 « O

Deringd::

2ETENe & 4OTacde

0800 DAz L B

b )} 81

Descrever o pedido e selecionar a justificativa

do abono entre as opcdes listadas

Solicitacao - 19/07/2019 Sex

_ - _.-. ., vocé possui 08:00 de falta neste dia.
Deseja Solicitar Abono de Falta?

Descrigao

.Dstaria de saolicitar o abono desta falta

Justificativa Abongo

Acompanhamento de dependente em consulta
médica
| Alistamento ou recadastramento eleitoral

Atestado médico

Casamento
Comparecimento a Juri ou Audiéncia
Descanso para amamentagao

Disposicado da Justica Eleitoral

=1 ] d " Fa¥al=Malal
= O O TR O Wieadta ™ 1 Ly

Conferir as horas de abono solicitadas. E importante que, no pedido
de abono, constem as horas a serem creditadas.

® Doacdo de sangue
Falecimento do cdnjuge, companheiro, pais, filhos,

Falta de Energia -

15



(® SOLICITAR ABONO

Anexar Documento Legal,
caso se aplique

Perfil servidor

Solicitagcao - 19/07/2019 Sex

-— = o YOC8 possui 08:00 de falta neste dia.
Deseja Solicitar Abono de Falta?
Descricao
(Gostaria de solicitar o abono desta falta

Justificativa Abono

Atestado médico . :-: 008:00

ou clique aqui para mais opgoes

Sao aceitos documentos nos formatos .png, .jpg e .pdf

16



(® SOLICITAR ABONO

Enviar pedido de solicitacdo para
avaliacao da Chefia Imediata

Perfil servidor

Solicitacao - 19/07/2019 Sex

___ _._. ., voceé possui 08:00 de falta neste dia.

Deseja Solicitar Abono de Falta?

Descricdo

(Gostaria de solicitar o abono desta falta

Justificativa Abono

Atestado médico| « x| 008:00

ou clique aqui para mais opgoes

=) Said

* Data

‘ T E2079 Qua

1906208 Gl 0638 1114

13082019 Ter OBOF 11:2

Exemplo de dia abonado

12:22 17:41

Caraa horaria

0a8:00

0a:00

;00

m Enviar pedido de solicitagio

Trabathadas Descanadas Fbsong Fasumo Bhomas Saldo do dia
0e:33 01:33
0800 350H08:00
OF:5

17



(D AJUSTE DE HORARIO

Caso o servidor tenha realizado duas marcacdes ou mais, a tela que ira
aparecer é a de Ajuste de Horario. Os procedimentos para solicitacdo

de ajuste estdo descritos abaixo. Para fins de crédito de horas, abono

e ajuste possuem o mesmo efeito pratico.

Sollchtacao - 27/08/2019 Ter

L, PArocH que vook bsguaceu &b balar o ponio
0 que deseja lazer?

Solicitar Ajuste Manual®

Efs Hora desejada Daacrido

@ C

Neste exemplo, o sistema entendeu que o servidor havia esquecido a
Saida 2 (S2). Nesse caso, o servidor devera preencher a hora desejada
e inserir a descricao do motivo.

Perfil servidor

18



@ SOLICITAR AJUSTE DE HORARIO

Perfil servidor

Para ajustar outros horarios, o servidor deve clicar em Mais Opg¢oes

e ira visualizar a seguinte tela. Em seguida, devera preencher todos

os horarios a serem modificados com suas respectivas descricdes.

« Solicitagao - 29/08/2019 Qui

E/S
E1
S1
E2
52

Hora
atual

06:52
12:05
16:24

Descrigao

Enviar

Solicitar Alteragag no Horario?

Hora ey
desejada ‘ Descrigac
13:05 Esquecimento de registro.
16:24 Esquecimento de registro,

Qutro Tipo de Solicitacao?

Justificativa
Pesquise o registro de - x
% Anexo & Cancelar

19



(® SOLICITAR AJUSTE DE HORARIO Perfil servidor

O asterisco sempre aparece quando o Ajuste de Hordario

for aceito pela chefia.

i R e I e e b - e i LR L i
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@ COMO CONSULTAR SALDO DE HORAS Perfil servidor

Em Espelho de Ponto, inserir o intervalo do primeiro
ao ultimo dia do més

: - = Espelho Ponto
Clicar no Botao

Saldo de Horas

Sarddar * Perindn

‘psnuise o registm desejado v ‘ = > D909 a 3092019 T % <
| @ Consulla - £ Aches - & SBaldo de Horas Colunas| =

7 Data Marcacdos Crarga hordria Trabathadas Descartadas

£ F 01062018 Dom

EAO92018 Sag 10014 14:32 15:564 20011 08 (B35S
00920 S Ter TEES 180 1517 20018 0a1 037
#  04ME2019 Qua 10011 14:26 15341 1544 D800 08:18
& ORAOS2041 & Cul 1020 14:45 16204 2039 Qe 00 it R

DEAW2019 Sex 1033 1458 1810 ;05



@ COMO CONSULTAR SALDO DE HORAS Perfil servidor

A caixa vai mostrar o saldo anterior
ao periodo e do més selecionado

Saldo de Horas

= Carga Horaria Diaria

Saldo Anterior a 01/09/2019

Movimentacao de 01/09/2019 a 30/09/2019
Saldo até 30/09/2019

Saldo atual

O saldo atual conta com
O valor devido do dia corrente

22



@ ACESSAR O SISTEMA DE PONTO

Abrir o site: https://app.uff.br/ponto/

w Entrar

Evgueci minha senng

E Sua enhad secreta pessoal o mtransferivel

Perfil chefia
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) ACESSAR O SISTEMA DE PONTO Perfil chefia

LOGIN

Entrar com CPF e senha IAUFF Bem Vindo ao Velti Ponto ‘-Itl

Login

& Srdeesbaid |

Q¢ L L2 2 L L] 1)

Esqueci minha senha

ﬁ Sua senha e secreta. pessoal e intransferivel




@ CONFERIR ESPELHO DE PONTO
DOS FUNCIONARIOS

Clicar em Espelho de Ponto no Menu Lateral

& wewpontn = Iniclo

uellPDl’ﬁD

Perfil chefia
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) CONFERIR ESPELHO DE PONTO Perfil chefia

DOS FUNCIONARIOS

Exibir registros de ponto por funcionario

=
=
—

Espelho Ponto

Selecionar o Funcionario desejado

determinar o intervalo de datas e Consultar

pt = T & $ REOTEE & 200TENe T & 2
- I o
D ol i i - T timl i Alia Fod Al
Z20TI01E Seg 12:40 1510 L 22 [ e
FUDTEIME Ter 11:24 1842 DE:D0 or:i8 DoeaT
3 ATV Ol jR Erk S0 . Ll

26



@ CONSULTAR E AVALIAR

SOLICITACOES DE ABONO

Perfil chefia

Clicar em Solicitacoes
no Menu Lateral ou cli-
car no envelope supe-

rior direito.

Sioaa

= Solicitacdes

= Salicitagoes 7]

Mame Jisiloakva
=R =]

Zars . Tipa

=g --

3 H =] e e

v Perdenio

o dcaha Eaisi apenms eI

# Rewsads

o Cancsdpda

O Fonto G i =i T Deszican

Manhum segiio ol enconbodn

Extmnac da O n oo fiotel de 0. Pagiea: 1 de 1 Fprm -
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@ CONSULTAR E AVALIAR

K Perfil chefia
SOLICITACOES DE ABONO

Avaliar as solicitacdes de abono

= Selirilar fus

@ 0 « 820

JIITEALY S

Sienn T
[SFAS] 1 el
***** Eapr a=r &
a Fm 2 4 FEFT]
i L P ENTR LTI R ENETLE ] A R
‘ Q 5 1570w S e Eaat Al il 0 RS o el Genida bt
n S idri b ] At RS, i el 111 i b sy ey

Solicitagao de - 23/08/2019 Sex

Gostara de soficitar o abono Gesta ralta

Clica no Botao Vermelho para rejeitar

Sugestan 08-00

Descrigie  Gostaria de solicliar o abono desta falta

Justificativa  Atestado medico - =

. Se desejar, a chefia podera adicionar um motivo para aceitar
hMaotivo para aceitar




() AJUSTE MANUAL Perfil chefia

Em caso de impossibilidade de o servidor realizar a solicitacdo, a chefia também podera realizar

o0 ajuste manual do horario. Para isso, no Espelho de Ponto do funcionario, a chefia devera clicar
no botdao Editar referente ao dia desejado e preencher os horarios na aba Ajuste Manual.

Detalhes do Ponto & | ormosizotecua | »

Marcaches do dia até saida 3 -

E1 1 E2 S E3 S3
06:58 11:03 12:08 i
Ocoaméncla .l5.||lﬂ‘:|'°".|".-1..i|'!li..:|' Horarno Banco Horas/Compensacao + Informaches
* Ajusie
E/S il Hr. Atual Deserigan ACOES
Original
E1 0658 06:58 |LjF]B
31 11:03 11:03 T T+]=
E2 12:08 0 sernvigor esqueceu de marcar ¢ horaro de almogo, [T HL [
sz 17:11 17:11 1) +[a
E3
83

! Marcagao pré-assinalada | Marcagio realizada em outro dia

» Historicn

| B Awalizar | | @ Fechar




() AJUSTE MANUAL Perfil chefia

Na aba Mais Informacgoes, a chefia pode consultar em

quais reldégios de ponto o servidor realizou os registros.

Detalhes do Ponto

Marcaches do dia até saida 3«

| « 07/08/2019 Qua o

E1l $1 E2 52 E3 3
06:58 11:03 12:08 171
Ocorméncia Ajuste Manual Horaro * Informaches

Crigem da Marcagao

Banco Horas/Compensacao

Data do regkstro cngem Ceoipcallzacao Info
07/08/2019 06:58 Grag-blocoB-1 i
OT/08/2019 11:03 Grag-blocol i
07/08/2019 17:11 Grag-blocoB-1 i

¢ Inter pprmada

¢ Dia de Trabatho

| B Atualizar

@ Fechar




(® AFASTAMENTO Perfil chefia

Para chefia imediata atualizar afastamento de servidores

1. Escolher MOVIMENTACAO
2. Escolher AFASTAMENTO
3. Clicar no botao INSERIR (acima e a direita)

= Afastamento e Férias e 0 * f@f ()]

. | Q Corguttar || (&) insesir

Desericdo Hama
0 o
Jugtilicativa Chata inicial Dt firaal
Fasguise o regisiro dasajado = K & &
Duscrigho Inlgie do alastamanlo Fim do afastamanta Justificativa

Bhennium fegisiro Tod enconirado
Eumim-n:lnu:and-u1n!mdnﬂ-l"églm:1ﬂ1 Ir paira: ] 10 &




(® AFASTAMENTO Perfil chefia

Para chefia imediata atualizar afastamento de servidores

4. Preencher o campo DESCRICAO (A descricdo deve ser Unica e deve conter o nome completo
do servidor e o numero do protocolo quando for aplicavel)

5. Preencher o campo JUSTIFICATIVA

6. Preencher os campos sobre PERIODO e clicar no botdo SALVAR (acima e a direita)

= Afastamentoe Férias

| & Savar || @ Exclir || Q Consultar |

Damas Garnia Funsiananing

Cscncio *

Justihicatha =
. A& spndidom encontrasse am iconca capaciaglo [ #F312234235 ) Lic. Gapacitacho - EST w L | o
Periodo = Mmern de dins Perigdo com marcagdes considarar
23003018 a 80
Obsereacio

Preencher campos obrigatorios




(® AFASTAMENTO Perfil chefia

Para chefia imediata atualizar afastamento de servidores

7. Clicar na aba FUNCIONARIOS, & direita da aba DADOS GERAIS
8. Clicar no botao ADICIONAR (acima e a direita)

9. Pesquisar nome do interessado

10. Clicar no botao PESQUISAR (abaixo e ao centro)

11. Marcar a caixinha (a esquerda do nome do servidor)

12. Rolar a tela para baixo

13. Clicar no botdo FINALIZAR (acima e a direita)

= Afastamento e Férias

®1 Sahksar | :—_u'.'&.ku' | .I'_"|_ Consiukar |
o
Dados Geras Funcicnianos
E A'Iln-nr.ar;
Iy - ’.1 .
MO Mabricxils PlIRPASER Emiprasa
R R S R S L= e

Exibinde da 1 8 1 do otalde 1 - Pagna: 1 de 1 1%




(® AFASTAMENTO Perfil chefia

Editar afastamento

- Clicar em Consultar para pesquisar pelo nome do servidor
- Clicar no Botao Editar para alterar a quantidade de dias ou a data de inicio e data de fim
- Para excluir um afastamento, clicar em Editar e depois clicar em Funciondrios para excluir

o nome do servidor. Em seguida, sera possivel excluir o afastamento.

T

= Afastamento e Férias @ 6 - O

. | & Corsultar || [ Inserir |

Descrigho g
I a x
Justificativa Cata inical Drata final
Fesquise o regesiro dessfado - & &
Descrcio Inkcio do: alestamento Firm do afastamanto Justiicativa

Henhwm registng ol enoenrado
Exibanio g 0 a 0 do todal de 0 - Pégina; 1 de 1 - Ir para: ¥ 00 3




Duvidas afastamento

Férias

Quando as férias nao aparecem automaticamente no
sistema, a chefia precisa aguardar até dia 30 do més
Imediatamente anterior ao intervalo homologado.
Caso, ainda assim, nao aparecerem, ela deve criar

o afastamento manualmente.

Servidor Estudante

O chefe deve criar um afastamento no sistema Velti com
as datas do periodo letivo atual. Durante o recesso do
periodo letivo, o servidor estudante deve bater o ponto
normalmente.




=
OCOR-
RENCIAS




OCORRENCIA

Sao as diversas situacdes de afastamento do servico, justificadas ou ndo, passiveis de compensacao
OuU Nao, a serem sistematicamente registradas pelas chefias no acompanhamento diario da
frequéncia de seus subordinados.

INFORMACAO

Resumo de esclarecimentos acerca da finalidade da ocorréncia ou de detalhes que facilitem
a identificacao daquela que melhor se aplica a situacao do afastamento.

DOCUMENTO LEGAL

Tipo de documento legal que embasa ou autoriza o respectivo afastamento.

RESPONSAVEL PELO LANCAMENTO

A maioria das ocorréncias € lancada pelo servidor e homologada pela chefia imediata
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COMPORTAMENTO DO SISTEMA

DEBITO

Sao consideradas como “débito” de horas no Sistema de Ponto toda e qualguer auséncia ao trabalho

passivel de reposicao até o més subsequente, em acordo com a chefia sobre os dias e horarios,
mediante registro da respectiva ocorréncia.

CREDITO
Sao consideradas como créditos as horas trabalhadas pelo servidor e registradas
no ponto eletrdnico.

ABONO

As auséncias ao servico autorizadas por lei serao ajustadas pela chefia com a informacao da
pertinente ocorréncia e mediante lancamento de horas de crédito (horas positivas), até o limite da
carga horaria definida com base em comprovantes do direito a auséncia.

Para o sistema de ponto, a solicitacao de abono acontece quando o servidor registra nenhuma
ou apenas uma vez no dia.

AJUSTE DE HORAS

O ajuste de horas ocorre quando o servidor esquece-se de registrar uma ou duas vezes ao dia ou
realiza uma saida antecipada justificada. Por exemplo, nao registrar o retorno do almoco ou a saida
antecipada para ir ao médico.
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Legenda do sistema

Legenda

| Diade folga

B Dia de afastamento

~ Dia de feriado

2 Dia de feriado facultativo
. Dia sem horario

Dia Compensado

Ponto aberto

Ponto fechado

Solicitagao pendente
* | Ajuste manual / insergdo automatica do sistema / Marcagdo mobile

i el €

Horario com justificativa
Horario com intrajornada (desconsiderado do calculo)

Ponto assinado

N N 8] [

Ponto assinado e fechado




CENTRAL DE
ATENDIMENTO

Além disso, servidores podem tirar duvidas na Central
de Atendimento do Ponto, disponivel por email em
ponto.atendimento@id.uff.br (STl - questoes sobre o sistema)

e ponto.gestao@id.uff.br (Progepe - questoes sobre as normativas).

FAQ do Ponto Eletronico
As perguntas mais frequentes estao respondidas no Faq do Ponto. O material pode ser

consultado no endereco: http.// www.uff.br/?qg=categorias-faq/ponto-eletronico

Treinamentos em video estdo disponiveis no endereco: http.//www.uff.br/pontoeletronico
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DISPENSA PARA O afastamento sera Comprovante de Servidor Dia Abono
ALISTAMENTO pelo periodo compro- agendamento ou
ELEITORAL vadamente neces- declaracao de

sario para alistamento comparecimento

ou recadastramento
eleitoral, limitado, em
qualquer caso, a até 2
(dois) dias.

AFASTAMENTO Afastamento para Oficio de Servidor
PARA JURI participar em juri. convocacao




ATESTADO MEDICO DE
COMPARECIMENTO

Registro de horas
didrias relativas ao
comparecimento a
consultas médicas,
odontoldgicas, etc.

do proprio servidor ou
de dependente legal
cadastrado no SIAPE,
devidamente compro-
vadas.

Atestado ou declara-
cdo médica.

Em caso de atestado
de um a quatro dias,
anexar também a FLIP
do cadastramento na
DPS/CASQ.

Servidor

Hora

Abono

ATRASO OU SAIDA
ANTECIPADA - NAO
JUSTIFICADA

Registro das horas de
auséncia nao passivel
de compensacao e
consequente desconto
(corte) proporcional
no salario.

N/A

Servidor

Hora

Débito ndo
Compensavel




DOACAO DE SANGUE

Concessao de 01 (um)
dia de auséncia ao ser-
Vico, mediante compro-
vacao documental.

Atestado ou declaracao
do banco de sangue

Servidor

Abono

ERRO/AUSENCIA DE
REGISTRO

Ocorréncia destinada a
correcoes de falhas e
omissdes no registro
de ponto dos servido-
res, justificadas e
acatadas pela chefia.

Servidor

Ajuste de horario

FALECIMENTO DE
PESSOA DA FAMILIA

Concessao de 08(oito)
dias de auséncia ao ser-
vico em casos de faleci-
mento, comprovados, dos
seguintes familiares:
conjuge, companheiro,
pais, madrasta ou padras-
to, filhos, enteados, menor
sob guarda ou tutela

e irmaos.

Certidao de 6bito

Servidor

Dia

Abono




FALTA JUSTIFICADA

Auséncia ao servico
previamente justifica-
da e acordada com a
chefia.

Servidor

Débito compensavel

FERIAS

LICENCA PARA
CAPACITACAO

As férias sdo atualizadas
mensalmente pela Supe-
rintendéncia de Tecnologia
da Informacéo a partir de
consultas ao Siape. Reco-

menda-se a homologagao
das férias com mais de um

més de antecedéncia.

A concessao podera
ser para usufruto de 30
(trinta), 60 (sessenta)
ou 90 (noventa) dias,
mediante ato publica-
do em BI.

Portaria de
concessao

As licencas para capacita-
cdo serdo atualizadas pela
STI até o dia 30 de cada
més de acordo com dados
registrado no Siape. Caso o
afastamento ndo apareca no
Sistema de ponto, a chefia
podera realizar o Afasta-
mento manual.

Dia

Abono

Abono




LICENCA
PATERNIDADE

RECESSO

Concessao de 5 (cin-
co) dias consecutivos
de auséncia ao servico
pelo nascimento ou
adocao de filhos, me-
diante comprovacao
documental.

Recessos e feriados
lancados de acordo
com Calendario Admi-
nistativo anual da UFF.

Certiddo de
nascimento

N/A

Servidor

As férias e recessos se-
rdo atualizadas anual-
mente pela Progepe.

Dia

Abono

Abono

SUSPENSAO
(PENALIDADE

DISCIPLINAR - ART.

130 DA LEI 8112/90)

Registro de cumpri-
mento de punicdo de
suspensao ao trabalho
em decorréncia de
procedimentos discipli-
nares.

Portaria

Chefe

Dia

Débito ndo
compensavel




SERVICO EXTERNO

Registro de horas dia-
rias de trabalho reali-
zado externamente as
unidades da UFF, devi-
damente autorizado
pela chefia.

Servidor

Hora

Abono

TREINAMENTO/
CURSO (PERIODO)

Registro de dias de au-
séncias decorrentes de
participacdao em even-
tos de treinamento e
cursos institucionais
autorizados pela
chefia.

Certificado de partici-
pacao ou de conclu-
sS3o0.

Servidor

Dia

Abono

VIAGEM NACIONAL -
A SERVICO

Deverao ser registra-
dos os dias de viagem
nacional a servico au-
torizadas e registradas
no SCDP.

N/A

Servidor

Dia

Abono
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