Ponto eletronico - Modulo servidor

Este manual destina-se a orientar no procedimento de operacionaliza¢do do sistema de ponto
eletrénico — SPE por servidores do Centro Federal de Educacdo 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 http://ponto.cefet-ri.br, serd exibida a tela para
realizacdo de acesso autenticado no sistema. Utilize as credenciais de seu e-mail
institucional e clique em entrar.

Login do Sistema

0

Usurio CPF (SOMENTE NUMEROS) [ |

Senha SENHA DO E-MAIL INSTITUCIONAL
Unidade de negdcio

l. CEFET-RJ - _J

@ K o

Esqueci minha senha

Obsl.: Caso ndo possua e-mail institucional, todas as instrugdes para criacdo estdo em
https://registro.cefet-rj.br/

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

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


http://ponto.cefet-rj.br/
https://registro.cefet-rj.br/
https://registro.cefet-rj.br/valida.php
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Verificar marcagoes efetuadas

1. Para verificar suas marcag¢des diarias no SPE, clique no Menu Movimentacdo > Meu
Espelho Ponto.

Banco de Compensacao

Banco de Horas ¥
Produto Licen| !=:&spsihofents

Registro da Marcacdes via Sistema

Centro Federal d Minha Solicitacdo de Compensacdo 50 Suc...

CNPJ: 42.441.758/0001-05

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

e |

informacdes de registro e cligue no botdo conforme exemplo

abaixo:
MEU ESPELHO PONTO
Anec Compaténcia: 2018 | - Szlecions umz Competincia:
Periodo: oifi0/2018 (B & |3i/10/2018 [
Legendas : A
wis: FAMMEE P
@ |I| { 6& Pesquisar J l @'\ﬁsuallmr J { xCam:\elar J { ﬁ]usllﬁcar,ﬂl
Data Entrada 1| Saida 1 | Entrada 2 | Saida 2 | Entrada 2 | Saida 2 | Hrs.Trabalhadas | Car
ﬁ 15/10/2018 Seg 08:19 * 13:40 13:52 16:38 08:07
O 16/10/2018 Ter 08:16 12:18 12:28 i8:02 08:38
O 17/10/2018 Qua 08:17 12:01 13:01 14:29 05:12
O 18/10/2018 Qui 08:20 12:57 14:00 18:24 05:01
O 15/10/2018 Sex 08:32 13:009 14:13 * 18:27 08:51

() |22/10/2018 Seg

) |23/10/2018 Ter 08:15 11:43 13:40 * | 22:00 * 11:48
A |24/10/2018 Qua 08:35 12:00 * 13:07 16:27 06:45
7y |26/10/2018 Sex 08:33 13:02 14:00 * 17:59 0g:28
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3. 0 espelho de ponto possui a seguinte legenda para entendimento das informacdes:

Horario inserido manualmente pela chefia imediata

A Dia ou horario com justificativa langada 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

BINNEE]

Solicitacdo de compensacao de horario em analise

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

5. No rodapé sdo exibidas as informacdes consolidadas do periodo. Sao 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 ndo 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

6. Ainda no modo impressdao 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
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Registro manual da frequéncia

Caso ndo tenha efetuado a marcacgdo diaria no hordrio correto ou auséncia de marcacao, a
correcdo podera ser feita pela chefia imediata. Para solicitar a corre¢do basta:

1. Acessar o espelho de ponto no periodo em que se deseja solicitar a marcacdo manual
(conforme orientado neste documento).

2. Clicar na data em que se deseja solicitar a marcacdo manual e clicar no botdo

I l__\—:‘} Justificar/Visualizar Linha

. Sera exibida a tela abaixo:

Detalhes da Linha para Visualizacdo e Solicitacdes - 22/10/2018 Seq

El 51 E2 52 E3 53 Dia Todo Solicitagcdo de Extras Informacdes Extras

Horario Entrada 1:

Justificativa : -E}‘

Solicitagdo : @Q |

@ Fechar

3. Na tela exibida, selecione a aba correta de entrada/saida (Entrada 1, Saida 1, Entrada 2 ou
Saida 2) para solicitar o langamento manual. Deixe o campo justificativa em branco e
preencha o campo Solicitagdo com o hordrio correto e a justificativa para a corre¢do da
marcacdo de frequéncia no horario selecionado. Caso queria, pode-se anexar algum

documento de justificativa através do botdo & . Apds o preenchimento da solicitagao,

clique no botdo e para envia-la. Sera exibida a mensagem de confirmacdo de envio da
solicitagao.

4. Apods o envio, o status do ponto naquela data passara a ser exibido com a exclamacao
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( ), demonstrando que a solicitacdo estd pendente de aprovacdo. Apds a aprovagao da
solicitagdo pela chefia imediata, o status do ponto na referida data passard novamente para o
definido anteriormente a solicitagao.
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Solicitar abono do dia de trabalho

Caso possua auséncia(s) a ser(em) justificada(s) para determinado(s) dia(s), podera ser feita a
chefia imediata, via SPE, o abono do(s) dia(s) em aberto.

1. Acessar o espelho de ponto no periodo em que se deseja solicitar a marcacdo manual.

2. Clicar na data em que se deseja solicitar a marcacdo manual e clicar no botdo
|
I lj Justificar/Visualizar Linha

. Sera exibida a tela abaixo:

Detalhes da Linha para Visualizacdo e Solicitacoes - 3171072018 Quar

E1l 51 E2 52 E3 53 iz Iodo Solicitacdo de Extras Informacdes Extras

Justificativa : =Y

Solicitagao : @ " J

Fechar

3. Na tela exibida, selecione a aba “Dia Todo” para solicitar o abono do dia selecionado.
Deixe o campo justificativa em branco e preencha o campo Solicitacdo com a justificativa
para a auséncia de marcacdo de frequéncia no dia selecionado. Anexe o documento de

justificativa através do botdo é . Apds o preenchimento da solicitagao, clique no botdo

e para envia-la. Serd exibida a mensagem de confirmac¢do de envio da solicitagdo.

4. Apods o envio, o status do ponto naquela data passara a ser exibido com a exclamacgao
( ), demonstrando que a solicitacdo esta pendente de aprovacdo. Apds a aprovagao da

solicitacdo pela chefia imediata, o status do ponto na referida data passara novamente para o
definido anteriormente a solicitacdo.
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Assinatura digital do ponto

Ao fim do periodo mensal de registro de frequéncia eletrénica, serd OBRIGATORIA a
assinatura digital do ponto. Caso ndo seja feito, o mesmo ficarda em aberto, impedindo o
fechamento do ponto dos meses subsequentes.

1. Acessar o espelho de ponto no periodo em que se deseja realizar a assinatura digital do
ponto.

l / Assinar Digitalmente

2. Cligue no botdo

3. O sistema solicitara a confirmacdo de assinatura digital para o periodo informado,
conforme imagem abaixo.

Confirmacio

Deseja assinar digitalmente o ponto para o periodo

de 11/11/2018 a 30/11/20187

4. Apds a confirmagdo, o icone aparecera ao lado das datas e os registros referentes ao
periodo de assinatura estardo totalmente bloqueados para alteracoes.

10
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Registro de frequéncia via sistema

Uma alternativa ao método tradicional de registro de frequéncia através de biometria
coletada por maquinas instaladas no Maracand e nos campi é o método de registro de
frequéncia via SPE, onde o servidor faz a marcacdo diretamente no sistema, mas essa
opc¢do ndo emite comprovante de marcacao. Para realizar a marcacao via sistema, siga os
passos abaixo:

1. Na pagina principal do SPE, clique no Menu Movimentagdo > Registro de Marcagdes via
Sistema.

VW F Movimentacdo Usuario Ferramentas Ajuda
Banco de Compensacio ]
Banco de Horas ]

Produto Licen "ev&spelhe fonto
Registro de Marcacies via Sistema
Centro Federal d Minha Solicitacio de Compensacio S50 Suc...

CNPJ: 42.441.758/0001-05

2. Eexibida a tela de registro de marcacio via sistema, onde s3o mostradas a data e hora
atual do sistema. Para realizar a marcagao, basta preencher o campo “Cédigo” com a

l H Registrar marcacio

palavra que é apresentada logo acima do campo e clicar em

' REGISTRO DE MARCAGOES VIA SISTEMA - 0O X

Registro de Marcac3o via Sistema

13/12/2018 13:45:38

Digite o cédigo acima ’m |

[ H Registrar marcacao J

11
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3. Sera exibida a mensagem:

Registro incluido com sucesso!

4. Caso queria conferir a marcagdo, acesse o seu espelho colocando a data da marcagdo no
parametro de busca por periodo.

12
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Solicitar compensac¢ao de hora negativa

Caso o servidor esteja com horas negativas no més que precisam ser compensadas, devera
solicitar a chefia imediata a autorizacdo para compensacdo das mesmas. Para realizar a
solicitagdo, basta seguir os passos abaixo:

1. Na pagina principal do SPE, clique no Menu Movimentag¢dao > Minha solicitagdo de
compensagao.

2. Sera exibida tela onde é possivel:
e  Solicitar nova compensagao de horario

e  Pesquisar solicitacdes de compensacao no periodo informado

MINHA SOLICITAGAC DE COMPENSAGAD N 4

Informe o Periodo: i 3 i)

l L_\ Pesquisar J l J MNova J L@ Cancelar J

Data Compensar | Status Descricdo Usuario Inclusio Data Inclusio Usudrio Respost| Data Resposta

J Nova

3. Pararealizar uma nova solicitacdo de compensacdo de horario, clique em ;J

4. Sera exibida nova tela solicitando a data em que serd realizada a compensacao, a
guantidade de horas a serem compensadas e a justificativa da solicitacao.

Observagdo: Conforme disposto na instrugdo normativa n? 02/2018, a quantidade de horas a
serem compensadas diariamente ndo podem ultrapassar 2(duas) horas.

13
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Feagues

' Data: E
Compensar: i
Descricdo:

l Q? Enviar solicitacao J - Fechar J

. B
li? Enviar soficitacao J para confirmar.

6. Sera exibida a mensagem:

7. O sistema retornard para a tela de solicitagdes de compensagao e serd exibida a nova

Registro incluido com sucesso!

| oK |

solicitagdo recém adicionada com o status “Andlise”.

MINHA SOLICITAGAD DE COMPENSAGAOD _ O x
Informe o Periodo: 0z/12/2018 | @ |ozizizma |
[ (_k Pesquisar J l Q Nova J @ Cancelar J
Data Compensar | Status Descricio Usuario Inclusio | Data Inclusio | Usuario Respo: Data Res; a
03/12/2018 02:00 Anélize compensacio do dia tal 13/12/2018
| Inicio Ant. Prax. Fim Fag. 1/1 Totzl d= registros: 1

14
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8. A chefia imediata recebera um e-mail com a solicitacdo. Caso ela seja procedente, a
mesma devera ser marcada, via SPE, como aceita pela chefia imediata. Caso contrario, a
mesma deverd informar o status de recusada.

9. Apéds a chefia imediata informar, via SPE, a aceitacdo ou ndo da solicitacdo de
compensacao, o servidor receberd e-mail com o resultado da solicitacao.

10. Apds a conclusdo do processo de solicitacao, o status e a data de resposta ficarao
disponiveis na tela de pesquisa de solicitacdes de compensacao.

MINHA SOLICITAGAD DE COMPENSAGAO S |
Infarme o Periodo: oz/12/2018 | 3 |o3fizzoaes |
l © N Pesquisar ] l J Nova J @ Cancelar J
Data Compensar @ Status Descricao Usuario Inclusdo | Data Inclusdo | Usuario Respo: Data Resposta
I 03/12/2018 02:00 Aceita compensacio do dia tal 13/12/2018 13/12/2018 I

11. Como resultado desta operacdo, a hora extra realizada na data e na quantidade solicitada
fica automaticamente aprovada no espelho de ponto.

15
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Extrato de horas compensadas

Relatdrio disponivel para que servidores possam consultar a qualquer momento o total de
horas compensadas e o total de horas pendente de compensacao.

Para acessar, basta seguir os seguintes passos:

1. Na pagina principal do SPE, clique no Menu Movimentag¢ao > Banco de Compensagdo >
Extrato Banco de Compensacao.

Movimentacdo Ususrio Ferramentas Ajuda
ey Donco de Compensacdo V|  aEximmto Bancode Compencacic s
| o ———————_
Banco de Horas b

Produto Licen Meu Espelho Ponto

Registro de Marcacoes via Sistema

Centro Federal d Minha Sclicitagio de Compensacdo 50 Suc...

CNPJ: 42.441.758/0001-05

Gerar Relatorio

2. Selecione uma dentre as opgdes abaixo e clique em l

° Quitado
. Em aberto

e Todos

3. Sera exibido relatdrio contendo o consolidado de horas de acordo com a opgdo

selecionada.
-/
aw .
—_— EXTRATO BANCO COMPENSACAO VW PONTO
CEFET/RJ 13/12/2018 15:27:19
Orgdo: Centro Federal de Educacdo Tecnoldgica Celso Suckow CNPJ: 42441758000105
da Fonseca

Servidor: Matricula:
Unidade Adm.: Cargo:
Banco Compensacdo: Recesso de fim de ano Periodo Banco: 31/10/18 a 29/04/1%9
Prioridade: 1 Horas do Banco: 24:00
Data Operacdo Hr. Crédito Observacdo
Horas compensadas: 00:00
Horas a compensar: 24:00

16
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Extrato de banco de horas

Relatdrio disponivel para que servidores possam consultar a qualquer momento o extrato de
banco de horas com o saldo atual e o total de horas em banco expiradas.

Para acessar, basta seguir os seguintes passos:

1. Na pagina principal do SPE, clique no Menu Movimentagao > Banco de Horas > Extrato
Banco de Horas.

Movimentacdo Usudrio Ferramentas Ajuda
Banco de Compansacio ]
Banco de Horas Extrato Banco de Horas ‘

PrOd I.Ito I_icen Meu Espelho Ponto _Expiracdo Banco de Horas

Registro de Marcacies via Sistema

Centro Federal d Minha Solicitacio de Compensagio 50 Suc...

CNPJ: 42.441.758/0001-05

-

2. Sera exibida a tela abaixo onde o servidor pode consultar o extrato de bancos de horas dos
ultimos 30 dias ou informar o periodo para pesquisa. Por padrdo, o relatério vem com a
opcao de exibir o saldo atual selecionada.

EXTRATO BANCO DE HORAS S 4

K Ultimos 20 dias.

Exibir Saldo Atual: («) 5im () MN3o

Informe o Pericdo: Edﬂ 3 Edﬂ

I .ﬁ Gerar Relatario ‘

Gerar Relatorio ‘

3. Selecione uma dentre as opgdes disponiveis e clique em l

17
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4. Serd exibido relatério contendo o extrato de banco de horas do servidor referente ao
periodo solicitado na tela anterior.

{Emitir tela do relatério}

5. Caso queria verificar o total de horas em banco expiradas, na etapa 1 selecione a opg¢ao
Expiracdo Banco de Horas.

6. Serd solicitado que informe o periodo para pesquisa. Informe o periodo desejado e clique

l ﬂﬁ Gerar Relatdrio J
em
_EXPIRAGAD BANCO DE HORAS _ O =
Informe o Periodio: * _.:Iﬁ ] _dﬁ

l ﬂﬁ Gerar Relatorio J

7. Serd exibido relatério contendo o extrato de horas em banco expiradas em que nao
poderdo mais ser utilizadas.

{Emitir do relatorio}

18



