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Ponto eletronico - Modulo chefia imediata

Este manual destina-se a orientar no procedimento de operacionaliza¢do do sistema de ponto
eletronico — SPE pelas chefias imediatas do Centro Federal de Educacao Tecnoldgica Celso
Suckow da Fonseca, disponivel em http://ponto.cefet-rj.br.



http://ponto.cefet-rj.br/
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Acesso autenticado ao sistema

1. Ao acessar o endereco eletrénico https://ponto.cefet-ri.br, serd exibida a tela para
realizacdo de acesso autenticado no sistema. No campo “Usuario”, coloque seu CPF
(somente nimeros). No campo “Senha”, utilize a mesma senha cadastrada do seu E-mail
Institucional.

Login do Sistema

T

Usudrio CPF (SOMENTE NUMEROS) [ |

Senha SENHA DO E-MAIL INSTITUCIONAL
Unidade de negocic

L CEFET-R2 b _J

@ K o

Esqueci minha senha

Obsl.: Caso ndo possua e-mail institucional, todas as instru¢gdes para criagdo estdo em
https://registro.cefet-rj.br/

Obs2.: Caso tenha esquecido sua senha, NAO UTILIZE O LINK “ESQUECI MINHA SENHA”. Faca
a redefinicdo de sua senha através do endereco https://registro.cefet-rj.br/valida.php.

2. Apods o acesso, serd exibida a tela principal contendo o Menu principal na barra superior.
As opcdes de Menu disponiveis sdo:
e  Movimentagao
e  Usudrio (Nunca utilizar)
o Ferramentas
e Ajuda


https://ponto.cefet-rj.br/
https://registro.cefet-rj.br/
https://registro.cefet-rj.br/valida.php
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Vincular servidor x horario

E atribuicdo de cada chefia imediata a vinculagdo dos respectivos servidores subordinados a
uma escala de horario definidas pela Instituicdo. Caso a vinculagdo ndo seja feita, os espelhos
de ponto dos servidores subordinados ndo estardo disponiveis, consequentemente o controle
de frequéncia ndo estara disponivel.

Para realizar a vinculagdo necessaria, siga os passos abaixo:

1. Para vincular o servidor a um hordrio, clique no Menu Movimentacao >Vincular
Pessoas x Horario.

Movimentacao Usudrio Ferramentas Ajuda
i Autorizacdo ] —————————————
Banco de Compensacio ]
Produto Licen  8aneedetors ’
Controle Afastamento/Auséncia
Centro Federal d  Espsiho ponto 50 Suc...

CNP]J: 47 441 7 Meu Espelho Ponto

Registro de Marcactes via Sistema

Vincular Passoas x Hordrio

Minha Sclicitagdo de Compensacdo

Solicitacdo de Compensacao

2. Najanela que aberta, clique em L e apds pressione “Enter”. Serdo exibidas todas
as op¢des de horario disponiveis para a Instituicdo. Caso dentre as op¢Ges disponiveis
nenhuma atenda a escala praticada em seu Setor, procure o DRH para providéncias.

VINCULAR PESS0OAS X HORARIO S I 4
Horario:
Q) @ D Dascricao
Nome Matricula Orgdo 40 Horas Semanais - 10h-15%h

40 Horas Semanais - 11h-20h
40 Horas Semanais - 12h-21h
40 Horas Semanais - 13h-22h
40 Horas Semanais - 6h-15h
40 Horas Semanzis - 7h-156h

40 Horas Semanzis - 8h-17h

Pag. 1/1 Total d

l H Salvar IL Limpar J
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Escolhida a escala de hordrio a que se deseja fazer a vinculagdo de servidores. Clique no

.| & Pessoas e .
botao e sera exibida a janela abaixo.

Nome: Orgdo:

=N
Matricula: Unidade Adm: By
Hordrio: & Local de Trabalhe: =Y
Grupo R.E.R.: Q\ Cargo: Q\

\_‘ | B |
Nome Matricula | PIS/PASEP Orgio
Selecionar Todos (:J Adicionar U Remover l Q? Executar ] Fachar ]

Podera ser feita a pesquisa por parte do nome do servidor (no campo Nome) ou pela sua
matricula SIAPE (campo Matricula). Caso queria listar todos os servidores subordinados a
sua lotagdo, deixe todos os parametros de pesquisa em branco e clique em

l Q Pesquisar I

Marqgue na caixa de selecdo ( L ) os servidores que serdo adicionados a escala de horario.

. ) . . . ~  Selecionar Tod .
E possivel a selecio de todos os servidores através do botdo === Apds,

V]

adicione os servidores selecionados (com a caixa de selecdo marcada) ao horario

. 3 N ﬁ? Executar
selecionado através do botdo .

Serd exibida a tela de confirmagao abaixo. Clique em sim para fechar a tela de pesquisa ou
nao para fazer uma nova pesquisa de servidores subordinados.

Confirmacao

Pessoas adicionadas com sucesso. Deseja fechar a

tela de pesquisa?
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7. Apods clicar em “Sim”, os servidores selecionados para a escala de horario selecionada

Salvar
~ . . . . = ]
estardo listados conforme imagem abaixo. Clique em .

VINCULAR PESS0AS X HORARID S 4
Hordrio:  * |40 Horas Semanais - Sh-18h I =% I
@ Pessoas @ Excluir Vigéncia
|, 1 ]
| Nome | Matricula | Orgdo Inicio Vigéncia | Fim Vigéncia
I:‘ teste da silva 10239721 Centro Federal de Educacio Tec

Selecionar Todos

[ Salvar J L@- Limpar J

8. Sera exibida a mensagem abaixo.

Procedimento executado com sucesso.

Observagdo:

e Caso seja a primeira escala de horario do servidor, a mesma sera aplicada ao més
corrente imediatamente.

e Caso esteja sendo feita a troca de escala de horario do servidor, a nova escala de
hordrio serd aplicada ao referido servidor no més subsequente.
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Acesso e impressdo do espelho de ponto do servidor

1. Para verificar suas marcagoes diarias realizadas por seus funciondrios no SPE, clique no
Menu Movimentacgao > Espelho Ponto.

Movimantacdo Usudrio Ferramentas Ajuda
§ Autorizacdo ] ]
Banco de Compansacdo ]
Produto Licen| 82w d=Fors ’
Controle Afastamento/Auséncia
Centro Federal d  espelhe ponts S0 Suc...

Meu Espelho Ponto

CNPJ: 42.441.]

Registro de Marcacdes via Sistema

Vincular Pessoas x Hordrio

Minha Solicitacdo da Compensacio

Solicitacdo de Compensacio

2. Cliqgue em LA para pesquisar o servidor ao qual se deseja abrir o espelho de ponto.
Outra opcdo é informar diretamente a matricula SIAPE do referido servidor no campo
Matricula.

3. Informe o ano de competéncia e o periodo desejado em que se deseja obter as

l 1«.\ Pesquisar ]

informagdes de registro e clique no botdo , conforme exemplo

abaixo:

ESPELHO PONTO

Servidores com Hordrios: e, Orgdo:

Anoc Competéncia: 2018 - Compeaténcia:
| )

Periodo: oi/io0/z018 [ &  =i/io0/z018 [

Legendas : El - —
I:l I:l lL\ Pasquisar |-rJ I _".r Editar Linha I Lv Abrirf Fachar Ponto I‘J

Data | Entrada 1 | Saida 1 | Entrada 2 | Saida 2 | Entrada 2 | Saida 2 Hrs.Trabalhadas
T 141072018 Dom
] 15/10/2018 Seg 10 * 1Z:40 13:52 i16:38 Q8:07
| 16/10/2018 Ter og:16 1z2:18 1=:28 18:02 0s8:26
| 17/10/2018 Qua 0g:17 12:01 12:01 14:20 05:12
| 18/10/2018 Qui og:z0 12:57 14:00 18:24 09:01
& (12/10/2018 Sex 08:32 13:09 I4:13 * 12:27 08:51
| 20/10/2018 Sab
T 21f10/2018 Dom
] |22/10/2018 Seg 09:20 *
| 23/10/2018 Ter og:15 11:43 1240 * 22:00 * 11:48
S |24/10/2018 Qua 08:25 12:00 * 12:07 16:27 06:45
_u|

25/10/2018 Qui

26/10/2018 Sex 08:33 1Z:02 Ig:00 * 17:59 ng:z28
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9. O espelho de ponto possui a seguinte legenda para entendimento das informacgdes:

Horario inserido manualmente pela chefia imediata

Dia ou horario com justificativa lancada pela chefia imediata (através de solicitacdo do
servidor)

Dia de folga (Fim de semana)

NE

Dia de afastamento do servidor (Licenga, viagens, etc..)

Feriados ou dia facultativos

Ponto referente a uma data em aberto

Ponto referente a uma data em fechado pela chefia imediata

Ponto referente a uma data assinado digitalmente pelo servidor

Ponto referente a uma data assinado e fechado pelo servidor e pela chefia imediata
Solicitacdo de compensacao de horario em analise

ZRNEE

o < | d;:]‘u'l'_r.ualizar | o . N
10. Utilizeobotdo'— | para exibir o modo impressdo do espelho de ponto.
Nele é exibido o cabegalho com detalhes do Orgdo, do servidor e as marcacBes registradas no
periodo pesquisado.

11. No rodapé sao exibidas as informacdes consolidadas do periodo. Sdo elas:
e Total de horas trabalhadas;
e Total de horas em atraso;
e Total de horas em faltas;
e Total de horas abonadas pela chefia imediata;
e Total de horas de excessos em intervalos de almoco;
e Total de horas em saidas antecipadas;
e Total de horas em periodo aquisitivo de adicional noturno;
e Saldo do banco de horas;
e Total de horas extras aprovadas pela chefia imediata;
e Total de horas extras ndao aprovadas ou pendentes de aprovagao de chefia imediata.

TOTAIS/DESCONTOS: HORAS EXTRAS/PERCENTUAIS:
Hrs Trabalhadas: 84:27 Excesso em intervalos: 00:00 Total HE em %:  QO0:00
Atrasos: 13:30 Saida Antecipada: 00:00 Total Geral HE Normais

e Noturnas: 00:26
Faltas: 08:00 Adicional Noturno: 00:00

Total HE ndo Aprovadas:
Hrs Abonadas: 80:00 Saldo B.Horas: 00:00 06:16

12. Ainda no modo impressdo do espelho do ponto, no cabecalho estdo disponiveis as
seguintes opgdes:

5#  Exportarinformacbes do espelho de ponto para o formato MS Excel

ﬁl Imprimir o espelho de ponto
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LOTACAO

VW PONTO
12/12/2018 13:28:29

Orgdo: Centro Federal de Educacdo Tecnologica Celso Suckow da CNPI: 42441758000105
I. Estadual: Fonseca M. CEI: Isento
Isento

Servidor: Matricula:

Lotacdo: CTPS: N&do informado

Cargo: Data de Admissdo:

Periodo: 01/10/2018 a 31/10/2018
Data E.l1 51 E2 52 E3 5.3 Hr. Carga | Extras | Atrasos | Faltas Hr. Saida ant. Justificativas

Trab, | Herariz Lbon.

S=g - 01140 |--:- [AFAST. 28) 0200 0800 28
Ter - 02110 |--:- [AFAST. 28) 03:00 08:00 25
Qua - 0310 [--:- [AFAST. 28 03:00 08:00 25
Cui - 0410 [--:- [AFAST. 28) 0200 0800 8
Sex - 0510 |- - [AFAST. 28) 03:00 08:00 25
Sab - 0810 |--:- (AFAST. 28) 28
Dem. - 0710 |-~ (AFAST. 28) i
Seg - 010 |- - [AFAST. 28) 03:00 08:00 25
Ter - 0W10 |--:- [AFAST: 28) 03:00 08:00 25
Qua. - 10110 [--:~ [AFAST. 28) 02:00 08:00 28
Qui.- 110 [--:- [AFAST. 28) 0300 08:00 28
Sex - 12110 |--:- [FERIADO).
S20. - 1310 |- - [FOLGA).
Dom. - 1410 [-=: === [FOLGA).
S=g - 1510 |0B18° 13:40 1382 1822 0207 0800 00:41 Equip Manut
Ter - 16/10 |0818 1216 1328 1802 e 0800
Qua. - 1710 |08:17 1201 1301 1420 0512 02:00 0z:48)
Qi - 1810 0820 12:57 14:00 18:24 0201 0800
See - 110 (08:32 13:00% 14:13° 18:37 0B:51 0800 Equip Manut
Sab - 20010 |--1-—-: cee-i-- (FOLEA).
Dom - 2110 |--:- ceei-- (FOLGA)
Sag.-22/110 |Faha. 0800 02:00
Ter - 2310 |08:15 11:43 13:40° 22:00° 11:48 0800 Equip Manut
Qua. - 2410 |08:35 12:00° 13:07 18:27 08:45 02:00 01:15] Equip Manut
Qui. - 2510 |--:-=-:--~=:--~-: - - Dia justifieado: 81 08200 08200 21
Sex - 2610 |0833 1302 14.00° 1750 [EEE 03:00] 0028 Equip Manut
S35, -270 |--i-—-i--m-i----1-- (FOLGA)
Dom. - 2810 |--:-—-i----i----i-- (FOLGA)L
S=g.- 2010 |0B30 1356 14.56° 1638 0708 03:00 00:54) Equip Manut
Ter.- 2010 |0820 12:34 1308 15:33 0832 02:00 01:47]
Qua. - 31710 |0824 1210--:-- 1748 03:55 08:00 08:05]

28 Afas. Pan.Pro.Pos.Grad. Stricto ne Fais C/0nus;

TOTAIS/DESCONTOS:

Hrs Trabalhadas: 84:27

Excesso em intervalos:

&1.:Lic. Capacitagho;,  Eguip Manut.: Equipamento em manutengia;

HORAS EXTRAS/PERCENTUAIS:

00:00

Total HE em %%:

00:00




y /
[ 4

[
CEFET/RJ

Lancamento manual no ponto do servidor

Caso o servidor ndo tenha efetuado a marcacdo da frequéncia (entrada ou saida) em um
determinado horario, a chefia imediata podera fazer a correcdo no espelho de ponto do
referido servidor.

Para isso, o servidor deverd solicitar a correcao conforme informado no manual do ponto —
moédulo do servidor. A chefia imediata receberd um e-mail com a data em que foi feita a
solicitacdo. Para ter acesso a solicitacdo feita pelo servidor, siga os passos abaixo:

1. Acessar o espelho de ponto no periodo em que se deseja realizar os ajustes. (conforme
orientado neste documento).

2. Apods a pesquisa, sera exibida a notificagdo () ao lado da data em que foi solicitado o

. I, 03/01/2019
ajuste. Ex.: i po/01 -

: - . i . N l -‘- Editar Linha J
3. Cligue na data em que sera feito o ajuste e depois clique no botdo '—— .

Serd exibida a janela conforme a imagem abaixo e estara disponivel na guia (E1, S1, E2, S2,
Dia todo) em que o servidor fez a solicitacdo a opcdo de aceitar ou negar o pedido.

Detalhes da Linha - 09/01/2019 Quar
El 51 E2 52 E3 53 Dia Todo Lancamento Informacé... Abrir{Fech... Solicitagbes Compensar
Horario Entrada 1: i Maover para S1 - n
Desconsiderar Marcacio: 0
Justificativa : =

Descrigdo :

Solicitagdo: IFa."ta de marcagdo por esquecimente. Entrada correta a5 05h20. (») Aceitar ( ) Megar I
- /

l v Atualizar J l m Fechar/Desfazer

4. Caso aceite o pedido, informe no campo Horario a hora correta do entrada ou saida do

servidor, clique em L | para pesquisar uma justificativa, pressione “Enter” e escolha
uma das justificativas disponiveis. (Caso a justificativa a ser aplicada ndo esteja disponivel,
entre em contato com o DRH para o cadastramento da mesma).

10
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Detalhes da Linha - 09/01/2019 Quar

El 51 E2 52 E3 53 Dia Todo Lancamento Informacd... Abrir{Fech... Solicitagdes Compensar
Horario Entrada 1: 09:20 Maver para 51 - n

— 5t 1Y)
Desconsiderar Marcacdo: e
Justificativa : Essue:imant: &,
Descrigdo :
Solicitagdo: Falta de marcagdo por esguecimento. Entrada correta 3s 05h20. (s) Aceitar (_) Megar

l Q? Atualizar J l M Fechar/Desfazer

Q‘? Atualizar
5. Cliqgue em para concluir o ajuste. Sera exibida a frequéncia na data do

ajuste da seguinte forma:

03/01/2019 Qua 09:20 *

11
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Lancamento de afastamentos do servidor / abono integral

De modo a ajudar na operacao do SPE, muitos afastamentos sdo importados diretamente do
SIAPE. S3o eles:

e Licengas médicas

e Llicencga gestante

e Licenca paternidade

e Licenca capacitagao

e Licenca para acompanhamento de conjuge
e Licenca para atividade politica

e Licenga prémio

e Férias

e Afastamento para estudo no exterior

e Afastamento para missdo no exterior

e Afastamento para pds-graduacdo Stricto Sensu no pais
e Afastamento para colaboragao PCCTAE

Logo, para servidores subordinados que possuam alguns dos afastamentos listados acima nao
sera necessario fazer o langamento desses afastamentos no SPE. Mas nem todos os
afastamentos sdo langados no SIAPE, de modo que precisarao ser informado no SPE.

Para inclusdo destes, basta seguir os seguintes passos:

1. Para langar um afastamento do servidor por um determinado periodo, clique no Menu
Movimentacdo >Controle Afastamento/Auséncia.

Movimentacdo Usuario Ferramentas Ajuda
L ]

5 Autorizacdo 3
Banco de Compensacio | e —
Produto Licen Baneodehers= ’
Controle Afastamento/Auséncia

Centro Federal d  espelho pente 50 Suc...

CNPJ 42441: Meu Espelho Ponto

Registro de Marcacdes via Sistema

Vincular Pessoas x Horario

Minha Sclicitagdo de Compensacdo

Salicitacdo de Compensacio

2. Ao lado do campo Nome, clique em LN | para pesquisar o servidor a ser feito o
lancamento do afastamento.

12
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3. Informe a data inicio e a data fim do afastamento e clique em L~ Jaolado do campo
Justificativa. Escolha a justificativa de afastamento dentre as disponiveis. Caso a
justificativa a ser aplicada ndo apareca entre as disponiveis, entre em contato com o DRH
para informagoes.

4. No campo “Periodo com Marcagdes considerar:” estao disponiveis as seguintes opg¢des:

a. Dia facultativo — considerar marcagdes de frequéncia em dias de afastamento
como facultativas

b. Extra - considerar marcagdes de frequéncia em dias de afastamento como hora
extra

c. Dia normal - considerar marcacoes de frequéncia em dias de afastamento com di
normal de trabalho

d. Sem hora trabalhada — desconsiderar as marcacdes de frequéncias em dias de
afastamento

Importante: A mais comum e indicada para uso na Instituicdo é a opcao “Sem hora
trabalhada”, onde toda e qualquer marcacao de frequéncia em dia que o servidor estiver
afastado serd ignorada pelo sistema.

5. O campo “Bloquear acesso” deve ser deixado com o valor padrdo ndo.

6. No campo “Notificar E-mail”, especifique se deseja receber notificacdo por e-mail caso
haja alguma marcacao de frequéncia do servidor em dia marcado como afastamento.

7. No campo Complemento, insira informagdes adicionais sobre o afastamento caso
necessarias.

a

13
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CONTROLE AFASTAMENTO/AUSENCIA

Periodo com Marcagdes considerar: (_) Dia Facultativo () Extra (_) Dia Normal () Sem Haora Trabalhada

Blogueic Acesso: (_) Sim (_-;1 MNio
Notificar E-mail: U Sim @ N3o
Complemento: Treinamento de novo sistemna

Dados Gerais Interrupgies
Nome: * teste da silva 1}\
Inicic Afsstamento:  * | 21/01/2015 | 00:00 Fim Afastamento: | 25/01/2015 | |23:59
Justificativa:  * Treinamento interno *

[ Salvar J l @59 Pesquisar J LQ Limpar J

Salvar
=]

para concluir o langamento do afastamento.

9. No espelho de ponto do servidor, os dias de afastamentos aparecerdo com a marcagao

laranja, conforme imagem abaixo.

Data Entrada 1 Saida 1 Entrada 2 Saida 2

14
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Alteracao de afastamentos do servidor / abono integral

Caso queria alterar algum afastamento langado para algum servidor, siga os passos abaixo:

1. Cliqgue no Menu Movimentacgdo > Controle Afastamento/Auséncia.

Movimantacdo Usuario Ferramentas Ajuda

Autorizacdo ]

Banco de Compensacdo ]
Produto Licen 8aneed=Her= ’

Controle Afastamento/Auséncia
Centro Federal d  espelho ponte 50 Suc...

Meu Espelho Ponto

CNPJ: 42.441.°

Ragistro de Marcacdes via Sistema

Vincular Pessoas x Horario

Minha Sclicitacio de Compensacdo

Solicitacdo de Compensacdo

Pesquisar I

2. Najanela aberta, clique em I para pesquisar o afastamento a ser alterado

ou excluido.

CONTROLE AFASTAMENTO/AL SENCIA =

Inicio Afastamento: E:ﬁ Fim Afastamento: Eﬂ

Justificativa:

I |
Nome: teste da silva =Y
LA

Ordenacio: (#) Nome (_) Data Inicio Crescente (_) Data Inicio Decrescente
- |
| L'\' Pesquisar | I Movo J { B Editar I I _D Clonar I I * Excluir I
Mome Inicio Afastamento Fim Afastamento Justificativa
teste da silva 21/01/2019 00:00:00 25/01/2019 23:55:00 Treinamento interno
Inicio Ant. Prox. Fim Pdg. 1, total de 1 pdg.(s).Total registros: 1

15
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Caso queria fazer um filtro nos afastamentos cadastrados, informe os parametros que
deseja fazer a pesquisa. Sdo eles: nome do servidor, inicio do afastamento, fim do
afastamento e justificativa. Caso queira listar todos os afastamentos, deixe os campos em

‘_,. Pesguisar

branco. Clique em para verificar os afastamentos cadastrados.

Caso queria excluir algum afastamento cadastrado, clique no registro de afastamento

| g Excluir
retornado pela busca e depois clique em .

. . N -
Caso queria clonar o afastamento cadastrado para outro servidor, = e depois clique

Clonar )
. . -, . .
em L e na tela seguinte clique em L—> | para pesquisar o servidor a

receber o a mesma ocorréncia de afastamento langada para outro servidor. (Essa opgdo é
util para afastamento coletivo de servidores)

Para realizar a alteracdo de uma determinada informacdo na ocorréncia de afastamento,
. Editar
clique no registro de afastamento retornado pela busca e depois clique em = | .

Serd retornado para a tela com as informacdes do afastamento selecionado.

H Salvar
Basta fazer a alteragdo necessaria e clicar em = By para concluir a operagao.

16
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Lancar afastamentos do servidor / abono integral do dia

Para casos excepcionais em que se precisa abonar apenas o dia do servidor, esta operacao
pode ser feita diretamente no espelho do ponto do servidor.

1. Acessar o espelho de ponto no periodo em que se deseja realizar os ajustes. (conforme
orientado neste documento).

2. Clique na data em que se deseja fazer o lancamento de abono integral do dia e depois
-?., Editar Linha J

I

cligue em l

3. Cligue em LS | ao lado do campo Justificativa para pesquisar dentre as justificativas
disponiveis. Caso a justificativa a ser aplicada ndo apareca entre as disponiveis, entre em
contato com o DRH para informacées.

4. No campo Descrigdo insira detalhes sobre a justificativa de abono.

5. No campo Folga ou Trabalho, coloque a op¢do “Muda para dia trabalhado”.

Detalhes da Linha - 10/01/2019 Quin x
El 51 E2 52 E3 53 Dia Todo Lancamento Informacé... Abrir/Fech... Solicitagdes Compensar
Justificativa : Treinamento externo *
Descricdo : Servidor em treinamento de novo software
Folga ou Trabalho : L Muda para Dia Trabalhado | Hrs.Abonadas/Afastamentos : 08:00

Abono Parcial : de

. %7 Atualizar . .
6. Cligue em | T para concluir a operagao.

7. O campo Hrs.Abonadas/Afastamentos recebera o valor da carga horaria diaria do referido

servidor.
| Data | Entrada 1 | Saida 1 | Entrada 2| Saida 2 | Carga Horaria | Hrs.Abonadas/Afastamentos |
10/01/2019 Qui 08:00 08:00
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Lancar afastamentos do servidor / abono parcial do dia

Conforme disposto no regulamento XX e no artigo 13 da Instru¢gdo Normativa n2 02/2018:

Art. 13. Ficam dispensadas de compensagdo, para fins de cumprimento da jornada didria, as
auséncias para comparecimento do servidor publico, de seu dependente ou familiar as
consultas médicas, odontoldgicas e realizacdo de exames em estabelecimento de saude.

§ 12 As auséncias previstas no caput deverdo ser previamente acordadas com a chefia imediata
e o atestado de comparecimento deverd ser apresentado até o dia util subsequente.

§ 22 O servidor publico deverd agendar seus procedimentos clinicos, preferencialmente, nos
hordrios que menos influenciem o cumprimento integral de sua jornada de trabalho.

§ 32 Para a dispensa de compensag¢do de que trata o caput, incluido o periodo de
deslocamento, deverdo ser observados os seguintes limites:

| - 44 (quarenta e quatro) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de
trabalho de 8 (oito) horas didrias;

Il - 33 (trinta e trés) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de
trabalho de 6 (seis) horas didrias; e

Ill - 22 (vinte e duas) horas no ano, para os servidores publicos submetidos a jornada de
trabalho de 4 (quatro) horas didrias.

§ 42 As auséncias de que trata o caput que superarem os limites estabelecidos no § 39 serdo
objeto de compensagdo, em conformidade com o disposto no § 29 do art. 13 desta Instrugdo
Normativa.

Em casos em que se enquadram no artigo informado acima, temos o exemplo abaixo onde o
servidor apresentou justificativa para abonar sua saida antecipada. Para isso, deve ser
abonado o valor constante no campo “Hrs.Falta” de modo a integralizar a sua carga horaria
didria.

| Data | Entrada 1 | Saida 1 | Entrada 2| Saida 2 | Hrs.Trabalhadas | Carga Horaria | Hrs.Falta |

30/10/2018 Ter 08:20 12:34 12:09 15:32 06:328 08:00 01:47

1. Acessar o espelho de ponto no periodo em que se deseja realizar os ajustes. (conforme
orientado neste documento).

2. Cligue na data em que se deseja fazer o lancamento de abono parcial do dia e depois

) l 't_l Editar Linha J
cligue em

3. V4 aaté a aba “Dia todo” e clique em LS | ao lado do campo Justificativa para pesquisar
dentre as justificativas disponiveis. Caso a justificativa a ser aplicada ndo aparega entre as
disponiveis, entre em contato com o DRH para informacdes.
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No campo Descricdo insira detalhes sobre a justificativa de abono.
No campo Folga ou Trabalho, coloque a opg¢do “Muda para dia trabalhado”.

O abono parcial possui dois campos, o campo a direita indica o total de horas que podem
ser abonadas. O campo a esquerda indica a quantidade de horas que a chefia imediata ird
abonar do servidor dentro do limite do valor informado no campo a direita.

Detalhes da Linha - 20/10/2018 Ter x
El 51 E2 52 E3 53 Dia Tedo Lancamento Informacé... Abrir/Fech... Solicitagbes Compensar
Justificativa : Dispensa compensacio Art 12 IN 02/2018 B
Descricdo :

Folga ou Trabalho : L Muda para Dia Trabalhado M|
Abono Parcial : 001:47 de | po1:47
—

l Q? Atualizar J l tﬁJ Fechar/Desfazer

. ) ﬁ-\? Atualizar . .
Insira o valor a ser abonado e clique em ;J para concluir a operacdo.

O campo Hrs.Abonadas/Afastamentos receberd o valor da quantidade de horas abonadas
para o referido servidor.

| Data | Entrada 1 | Saida 1 | Entrada 2 | Saida 2 | Hrs.Trabalhadas Carga Horaria | Hrs.Abonadas/Afastamentos |

30/10/2018 Ter 08:20 12:34 12:09 15:33 06:28 08:00 01:47
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Correcao de horario de entrada/saida

Em alguns casos em que o servidor nao efetua o registro de frequéncia de uma das entradas
ou saidas, o SPE acaba apropriando de forma incorreta as marcacdes efetuadas pelo servidor,
cabendo a chefia imediata realizar a corregao.

No exemplo abaixo, temos um caso onde houve auséncia do retorno do almoco (Entrada 2). O
SPE acabou apropriando a saida do servidor da Instituicdo como o retorno do almoco.

Data Entrada 1 | Saida 1 | Entrada 2 | Saida 2 |

31/10/2018 Qua 08:24 12:19 17:49

Para efetuar a corregdo, basta seguir os seguintes passos:

9. Acessar o espelho de ponto no periodo em que se deseja realizar os ajustes. (conforme
orientado neste documento).

-
. Editar Linha I

10. Cligue na data em que sera feito o ajuste e depois em =

11. Utilizando o exemplo acima, sera feita a migra¢do do horario informado como Entrada 2

para Saida 2. Selecione a aba E2 e no campo mover para, selecione S2. Apds, clique em |
para efetuar a troca da marcagao.

Detalhes da Linha - 21/10/2018 Quar
El 51 E2 52 E3 53 Dia Todo Lancamento Informacd... Abrir/Fec... Solicitagies Compensar
Horario Entrada 2: 17:49 Mover para 52 - m
Desconsiderar Marcacio: %] || Marcag3o Dats Posterior
Justificativa :
L
Descricdo :

‘{_};’ Atualizar
12. Clique em il para concluir o ajuste. Serd exibida a frequéncia na data do
ajuste da seguinte forma:

Data | Entrada 1 | Saida 1 | Entrada 2 | Saida 2 |

F1/10/2018 Qua 0224 12:19 17:45

13. Para concluir o acerto deste dia, faca a corregdo com a respectiva justificativa
demonstrada neste manual em {link}
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Desconsiderar marcacao indevida do servidor

Excessos de marcacdao de frequéncia em um determinado dia ocasionados por falta de
controle por parte do servidor poderdo ocorrer gerando inconsisténcias no controle de
frequéncia do servidor. A chefia imediata devera fazer as correcdes desses excessos. Segue
abaixo um caso de exemplo.

Data Entrada 1 | Saida 1 | Entrada 2 | Saida 2 | Entrada 3| Saida 2 |

17/10/2018 Qua 08:35 12:00 12:59 13:07 18:26

No caso acima, o servidor registrou a entrada 2 (suposta volta do almoco) duas vezes. Logo o
sistema apropriou o segundo registro (13:07) como saida 2 erroneamente. E o registro da saida
da Instituicdo correto (18:26) foi apropriado como Entrada 3 erroneamente também.

Para efetuar a correcdo, devemos desconsiderar um dos registros de entrada (12:59 ou 13:07).
Para este exemplo, vamos desconsiderar a entrada ocorrida as 13:07.

1. Acessar o espelho de ponto no periodo em que se deseja realizar os ajustes. (conforme
orientado neste documento).

1
“; Editar Linha I

2. Cligue na data em que sera feito o ajuste e depois em L&

3. Navegue até a aba em que se deseja fazer a desconsideracdo (neste exemplo até a aba S2).
No campo “Desconsiderar marcacdo:” insira a justificativa adequada para a

desconsideragao do hordrio registrado e clique em % .

E1 51 E2 52 E3 53 Dia Todo Lancamento Informacd... Abrir/Fech... Solicitagdes Compensar
Hordrio Saida 2: 13:07 Maover para E2 - m

Desconsiderar Marcacdo: Mzreacdo indevida [x] || Mzreacdc Datz Posterior
Justificativa : Y

Descricio :

l v Atualizar J l LQJ Fechar/Desfazer J
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4. Serd solicitada a confirmacdo da desconsideracao.

@ Atualizar
5. Cliqgue em para concluir o ajuste. Sera exibida a frequéncia na data do

ajuste da seguinte forma:

| Data | Entrada 1| Saida 1 | Entrada 2 | Saida 2 | Entrada 3| Saida 2 |

17/10/2018 Qua 08:35 12:00 12:59 18:26

6. Para concluir o acerto deste dia, mova o horario registrado na Entrada 3 para a Saida 2,
conforme demonstrado aqui <link>.
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Aceitar/Negar solicitacdo de compensacao de hora negativa

Conforme disposto no regulamento XX e no artigo 12 da Instrugdo Normativa n2 02/2018:

Art. 12. As saidas antecipadas e os atrasos deverdo ser comunicados antecipadamente a chefia

imediata e poderdo ser compensados no controle eletrénico de frequéncia até o término do
més subsequente ao da sua ocorréncia.

§19 As auséncias justificadas somente poderdo ser compensadas no controle eletrénico de
frequéncia até o término do més subsequente ao da sua ocorréncia, desde que tenham

anuéncia da chefia imediata.
§ 22 A compensagdo de hordrio deverd ser estabelecida pela chefia imediata, sendo limitada a
2 (duas) horas didrias da jornada de trabalho.

Logo o servidor deverd, por meio do SPE, solicitar a compensac¢do da quantidade de hora
negativa que possui. No manual do SPE — médulo servidor, constam as instrucdes para a
correta solicitagdo de compensacdo de horario por parte do servidor. O passos que seguem

sdo para orientar na aceitagdo/negacdo da compensacdo de horario pelo servidor.

1.

Na pagina principal do SPE, cligue no Menu Movimentagdo > Solicitagdo de compensagao.

Movimentacdo Usudric Ferramentas Ajuda

L

Produto Licen
Centro Federal d

CNPJ: 42.441 ]

Autorizacdo

Banco de Compensacdo

Banco de Horas

Controle Afastamento/Auséncia
Espelho Ponto

Meu Espelho Ponto

Registro de Marcacdes via Sistema
Vincular Pessoas x Hordrio

Minha Sclicitacdo de Compensacio

Solicitacdo de Compensacdo

»

Na janela a seguir, devera ser feita a pesquisa por solicitagdes de compensac¢ado. Os

parametros disponiveis para filtragem da busca sao: por servidor, por lotagao, por periodo,

por status e por Orgdo. Por padrdo, o campo Status ja vem preenchido para busca por

solicitacdes pendentes de andlise.
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SOLICITAGAO DE COMPENSAGAO
|

Servidor:
Unidads Adm:

Informe o Periodo:

Data

Inicio Ant.

Compensar | Status

Prix.

=

CEFET/RJ

l}\ Status:

& | Orgde:

Nome

Fim

= 2 =

Descricio

[ Analise

I L*\ Pesquisar

o

Nova ] I &7 Aceitar

(e

Usudrio Inclusd: Data Inclusio

Usuirio Respost| Data Resposta

3. Apods informar os parametros desejados, clique em

]

SOLICITAGAQ DE COMPEN SAGAO

— O
Servidor: @ | status: [ Andlise | .]
Unidade Adm: | Orgic: EY
Informe o Periodo: Eﬁ a m
l L‘\ Pesquisar l Ij Nova J l & Aceitar ] l * Negar
Dats Compensar | Status Nome Descricio Usudrio Inclusi( Data Inclusio | Usudrio Respost| Dats Resposta
01/10/2018 | 01:30 Andliss teste da silva texto Aqui teste da silva 15/01/2019

[ e |

Inicio Ant. Prox.

Pag. 1/1 Total de registros: 1

1 Conforme exemplo acima, o servidor solicitou a chefia imediata que na data de 01/10/2018 sera feita 01:30h de
hora extra jornada de forma a compensar débitos anteriores.

@ Aceitar
Clique no registro em que se deseja efetuar a resposta. Apds, clique em l—J

caso deseja aceitar a solicitagdao de compensagao de horario na data e quantidade de

* MNegar
horas que o servidor solicitou. Caso queria rejeitar o pedido, clique em l—J

Confirmacio

Deseja aceitar a solicitacdo?

Caso cliqgue em “Aceitar”, sera exibida caixa de didlogo solicitando confirmagdo. Clique em
“Sim” para finalizar.
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Fechar/reabrir ponto do servidor

Chegado o fim de um determinado més, é necessario realizar o fechamento do ponto do
servidor. Depois de efetuados os devidos ajustes, deverao ser seguidos os seguintes passos
para o fechamento do ponto.

e Assinatura por parte do servidor (Com orientac¢des disponiveis no manual do SPE —
modulo servidor);
e Fechamento por parte da chefia imediata.

Apds a ocorréncia de assinatura do ponto por parte do servidor, siga os seguintes passos:

1. Acessar o espelho de ponto no periodo em que se deseja realizar o fechamento (inserir
primeiro e ultima dia do més). (conforme orientado neste documento).

B lv Abrir/Fechar Ponto | = l Q? Fachar Ponto J
2. Cligue em no botao e depois em

3. Sera solicitada a confirmacdo da operacdo de acordo com a caixa de didlogo abaixo.

Confirmac3o

Tem certeza desta operacdo, a0 Fechar Ponto destes registros os mesmos nS3o poderao

mais ser editados ?
T T

4. Caso haja faltas ndo justificadas no periodo em que se deseja efetuar o fechamento, o
sistema emitird outra caixa de didlogo de confirmagdo conforme imagem abaixo.

Confirmacio

Existemn faltas no periodo, tem certeza desta operacao?

5. Apos o fechamento do ponto, serd mostrado o icone ao lado das datas de registro
demonstrando o efetivo fechamento do ponto no periodo.

-
6. Pararealizar a reabertura do ponto do servidor para novos ajustes, clique em D no botdo

lv‘ Abrir/Fechar Ponto | l O Abrir Ponto J
e depois em .
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Alerta de servidores com ponto em aberto

O SPE notifica as chefias imediatas sobre a existéncia de servidores com o ponto em aberto. Ao

acessar o sistema, aparecera no canto inferior direito a seguinte notificagao:

1.

Y

H2 pessoas com ponto
aberto!

Clique na ampulheta para verificar a relagdo de servidores com ponto em aberto. Sera

exibida a janela a seguir.

PESS0AS COM PONTO ABERTO

Orgda:

Servidor:

Agrupar por:

Data

16/01/2012
15/01/2013
14/01/2013
13/01/2019
12/01/2019
11/01/2012
10/01/2013
09/01/2013
08/01/2019

07/01/2019

Data L
Servidor

teste da zilva
teste da silva
teste da silva
teste da silva
teste da silva
teste da zilva
teste da silva
teste da =silva
teste da silva

teste da silva

xR, Unidade Adm: X,
L}\ Cargo: 4-\
Periodo: oi/10/z018 | @ |1s/on/2019 |

2 Pesquisar
%

Matricula Unidade Adm
10239721 SEDSI
10239721 SEDSI
10239721 SEDSI
10239721 SEDSI
10239721 SEDSI
10239721 SEDSI
10239721 SEDSI
10239721 SEDSI
10239721 SEDSI
10239721 SEDSI

Prax. Fim Pag. 1/2 Total de registros: 108

T

Pode-se especificar no campo periodo o intervalo de datas em que se deseja verificar a

ocorréncia de ponto aberto.

Caso deseja filtrar a busca por servidor, clique em &l ao lado do campo Servidor e

informe o nome do servidor que se deseja realizar a busca. Apds, clique em

-
%

Pesquisar
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Debitar horas em Banco de Horas

Caso o servidor possua saldo positivo no banco de horas, as horas débitos poderao ser
descontadas do referido banco.

No exemplo abaixo, temos que fazer o lancamento do valor no campo “Hrs.Falta” no banco de
horas de modo a quitar o débito de horas do dia.

| Data ‘ Entrada 1 | Saida 1 | Entrada 2 | Saida 2 | Hrs.Trabalhadas ‘ Hrs.Falta

Carga Horaria

24/10/2018 Qua 08:35 12:00 * 12:07 16:27 06:45 01:15 08:00

Para realizar a insercdo dessas horas débito em banco de horas, siga os seguintes passos:

1. Acessar o espelho de ponto no periodo em que se deseja realizar os ajustes. (conforme
orientado neste documento).

2. Cligue na data em que se deseja fazer o lancamento de abono parcial do dia e depois

-?.I Editar Linha J

T—

clique em l

3. Navegue até a aba Langcamento. No campo “Hr. Falta” constam as colunas “Valor Atual” e
“Banco de Horas”. Insira na coluna “Banco de Horas”, o valor total de débito a ser inserido
para débito no banco de horas, valor este limitado ao informado na coluna “Valor Atual”.
Esta aba mostra também o saldo atual do servidor em banco de horas.

Detalhes da Linha - 24/10/2018 Quar
El 51 E2 52 E3 53 Dia Todo Lancamento Informacd... Abrir/Fech... Solicitagbes Compensar
Valor Atual Banco de Horas Extra
Hr. Atraso : i 100 O
Hr. Falta : 001:15 001:15
—

Hr. 5. Antecipada :

. Enviar | __i__ 100 B

| Percentual Valor

Saldo Atual: 02:41
——

l Q/‘ Atualizar J l LQJ Fechar/Desfazer J

‘K? Atualizar
4. Cligue em %J para concluir a operacgao. As horas que estavam no campo
“Hrs.Falta” passardo para o campo “Hrs.Débito BH”
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Data Entrada 1 | Saida 1 | Entrada 2 | Saida 2 | Hrs.Falta Hrs.Debito BH

2471042018 Qua 08:35 12:00 * 13:07 16:27 01:15
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