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Registro da Frequéncia

O registro é feito através de maquinas especificas para tal, com acesso por
cartdo e senha do Portal de Servi¢os. O sistema controla que o computador em que o
servidor estd fazendo acesso pertence ao seu Orgdo de exercicio. Dessa forma,
servidores s6 podem fazer o registro em maquinas liberadas pelo seu 6rgédo de
exercicio.
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Apo6s fazer login no sistema, é preciso apertar no botao de “Entrada” ou “Saida”,
conforme for o desejo do servidor. Na tela de registro constam barras de progresso que
indicam uma estimativa do cumprimento da carga horaria do servidor no dia, na semana
€ No més.
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Bom dia, Luke Skywalker!

Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ
Regime de trabalho: 40h

Lotacdo: Centro de Processamento de Dados
Exercicio: Departamento de Solugdes de Software

Terca-feira, 24 de novembro Acompanhamento da jornada
Didria Semanal Mensal
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Registros de hOJe A Para realizar ajustes e acompanhamento,
N&o existem registros. acesse o Portal de Servicos.

Ao acionar o botao de entrada, por exemplo, o registro é efetuado e o servidor é
desconectado do sistema, de modo que o préximo servidor possa fazer login em
seguida.

Entrada registrada com sucessol Vocé serd desconectado.

Ao fazer um novo acesso, todos os registros feitos no dia estardo listados na
parte de baixo da tela.
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Bom dia, Luke Skywalker!

Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Regime de trabalho: 40h

Lotagdo: Centro de Processamento de Dados
Exercicio: Departamento de Solucées de Software

Terca-feira, 24 de novembro Acompanhamento da jornada
Diaria Semanal Mensal

11:26 ~\
‘sh /o / oo
%) Entrada @ Saida

Registros de hoje A Para realizar ajustes e acompanhamento,
« Entrada - 11:23 acesse o Portal de Servicos.

O sistema emitir4 alertas em algumas ocasifes, mas a decisdo de efetuar o
registro sempre cabera ao servidor, por meio de botdes de confirmacéo. As agdes que
emitirdo alerta séo:

e Registros efetuados antes de transcorridos 10 minutos desde o ultimo

registro;

¢ Registro de saida sem haver um registro prévio de entrada (no mesmo dia);

Registro de entrada sem haver um registro prévio de saida (no mesmo dia);

e Retorno de um intervalo com periodo inferior a 1 hora.

Atencdo!

Vocé esta fazendo um novo registro em menos de 10 minutos apés seu ultimo registro. Confirma?

[sim [ nao




Acompanhamento e Ajustes

0O acompanhamento dos registros e a solicitacdo de ajustes deve ser realizada no Portal
de Servicos. O acesso pode ser feito através do banner do Ponto EletrGnico, pelo menu
“Informacgdes Funcionais >> Ponto Eletrénico” ou, ainda, pela caixa de busca, procurando por

“ponto eletrénico”.
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AMENTO

E-mail principal: luke@aliancarebelde.star (
Telefone de contato: HJU-777-12S (
Ramal: XPTO (
E-mails alternativos: lukerulez@starmail.star (

A tela de acompanhamento mostra todos os registros do més, com célculo de intervalo
e jornada para cada par de registros “entrada-saida”. Valores de intervalo menores que 1 hora
ou maiores que 3 horas aparecerdao em vermelho, como sinal de alerta. Da mesma forma,
também aparecerdo em vermelho jornadas didrias maiores que 10 horas ou jornadas

ininterruptas maiores que 6 horas.

A partir da tela de acompanhamento, é possivel solicitar ajustes de registros ja
efetuados (que aparecem em azul) ou de registros perdidos, ou seja, se foram feitas duas
entradas seguidas ou duas saidas seguidas. Nesse Ultimo caso, o sistema mostra um triangulo
amarelo de alerta, que pode ser clicado para solicitacdao de inclusao de registro.



UF%GS

Luke Skywalker | Sair

| Geral ‘ ‘ Aluno | ‘ Servidor ‘ |
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Ponto El [-] Acompanh
Dados do servidor
Luke Skywalker

Acompanhamento de
Registros

to de Registros

Acompanhamento da jornada de 11/2015

Pedido de Ajuste

Acompanhamento da
Chefia

Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ
Regime de trabalho: 40h

Lotagdo: Centro de Processamento de Dados
Exercicio: Departamento de Solugdes de Software

Certificagdo de Ajustes
Restrigdes de IPs

Registros

Ano:| 2015 ¥ Mes:@

Hoje Semanal Mensal
0:07 0:08 ‘ 75:47 ‘
/8h | | /40h / 160h

Saida faltando -A ?

Ajuste certificad

Entrada faltan

Total trabalhado: 10:33

05/11  09:21 14:54 5:33
17:34 19:00 1:26 2:40
Total trabalhado:  6:59
o] - 08:19 il 3:20
12:23 @ ? 0:44
15:48 ?
Total trabalhado:  3:20
09/11 13:36 18:21 4:45
do » a 13:04 »
13:43 16:51 3:08 0:39
16:53 17:03 0:10 0:02

Dia Entrada ‘ Saida Tempo trabalhado Intervalo
04/11  05:41 09:15 3:34 [
09:40 1210 2330 025 - Intervalo menor que 1 hora
13:02 17:06 4:04 0:52
17:20 17:45 0:25 0:14
0:12

Jornada didria maior
que 10 horas

Toda alteragdo de registros (horarios em azul) ou inclusdo de registros (tridngulo em
amarelo) precisarao ser certificados pela chefia imediata do servidor para se tornarem registros
efetivos na contagem. Registros certificados aparecem em cor verde e ndo podem mais ser

alterados.

Ao clicar em um triangulo amarelo, por exemplo, o circulado em vermelho na tela acima,
o servidor é levado para a tela de solicitacdo de ajustes.

Pedido de ajuste

Tipo: O Entrada  ® saida ' Periodo

Data: |p6/11/2015

Hora:

© Abone de carga horaria

Justificativa:

Anexos: oy
Acompanhamento de parente em consulta médica

Atividade de Campo

Atividade fora do local de exercicio
Capacitagdo

Consulta médica

Falha técnica da maquina de registro de ponto
Outra




Pedido de ajuste

L ____ |
Tipo: ) Entrada '® Saida

Data: |pg/11/2015
Hora: [13:30

Justificativa: | Falha técnica da maquina de registro de ponto v |

Anexos: | Escolher arquivos | Nenhum arquive seleciunadu|

Pedido de ajuste enviado com sucesso!

Nessa tela, o servidor deve informar o dia e horario desejados para registro, bem como
uma justificativa. Se julgar necessario, o servidor pode anexar arquivos ao pedido. Até serem
certificados, esses registros solicitados ficardo aparecendo em cor amarela na tela de
acompanhamento.

Pedido de Ajuste Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAD
Acompanhamento da Reg\mﬂe de trabalho: 40h
Chefiz Lotagdo: Centro de Processamento de Dados
- Exercicio: Departamento de Solugdes de Software 0:07 0:08 75:47
Certificacdo de Ajustes / 8h — / 40h / 160h

Restrigies de IPs

Registros
Ano:| 2015 ¥ Mes: 11 |

Dia Entrada Saida Tempo trabalhado  Intervalo

04/11  03:41 09:15 3:34
00:40 12:10 2:30 0:25
13:02 17:06 4:04 0:52
17:20 17:45 0:25 0:14
17:57 L ? 0:12

Total trabalhade: 10:33
05/11  09:21 14:54 5:33
17:34 19:00 1:26 2:40

Total trabalhade:  6:59

06/11 | 08:19 11:39 3:20
12:23 13:30 1:07 0:44
15:48 A ? 2:18

Total trabalhade:  4:27

09/11 | 13:36 18:21 4:45

Além de solicitar alteragOes de registros ja efetuados ou a inclusdo de registros ndo
efetuados (triangulo em amarelo), o servidor também pode solicitar a inclusdo de um registro
através do menu “Ajuste de Registros”, onde existe o botdo “Solicitar inclusdo de registro”. A
tela permite, ainda, acompanhar as solicitagdes ja efetuadas e excluir as solicitagGes
encaminhadas que ainda ndo foram analisadas.
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Ponto Eletrénico (-] Ajuste de Registros

Acompanhamento de Dados do servidor
Registros Luke Skywalker
Ajuste de Registros Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Regime de trabalho: 40h
Lotagdo: Centro de Processamento de Dados
Exercicio: Departamento de Solucées de Software

Acompanhamento da
Chefia

Certificagdo de Ajustes

Restricdes de IPs Soliatar indusao de registro

Meus pedidos de ajuste
Exibindo 1-12 de 12 resultados.
‘ Jﬁdﬂ ‘Rgistm Dia ‘ Hora ‘ Justificativa Anexos ‘ Status ‘
igf éé" 2015 quida 0171072015 18:00 ;Z':‘:gfstcrgif;’ec::omq“i“ %ﬁmﬂ Pendente  excluir
SO eniats oviopnis 150 [aheidrke e mbains | EOIECIL 018 208 engrte e
igf;éﬂms Saida 01/10/2015 12:22 ;:lt':;:'tcrgi?efomiquma Sem anexos Pendente | excluir
ig‘:;;"zuls Entrada 01/10/2015 08:20 ;:lt':;:'tcrgi?eﬁ]ﬁiquma Sem anexos Pendente | excluir
ii‘:;éﬂms Saida 06/11/2015 13:30 ;:”::gficrr:;i?efomiquma Sem anexos Certificado
52‘3:’"2015 Entrada 16/11/2015 08:00 ;:T:;Stcr?]icdaefomiquma Sem anexos Certificado
ELYARNETRRS

A solicitacdo pode ser de um registro de entrada ou de saida, de um periodo (ou seja,
uma entrada E uma saida) ou um abono de horas.

Pedido de ajuste
Tipe: L Entrada O Saida O Periode O Abeno de carga horaria

Data:

Hora:

Justificativa: v |

Anexos: | Escolher arguivos | Nenhum arguivo selecionad0|




Cada solicitacdo é melhor adequada para determinada situacdo. Por exemplo:

A maquina do ponto nao estava funcionando no periodo da manha por uma queda
de luz: servidor pode solicitar a inclusdo de um periodo (um registro de entrada e
um de saida no mesmo dia);

Servidor precisou sair para um compromisso em outro 6érgao da UFRGS e ndo voltou
em tempo de efetuar o registro de saida do turno: servidor pode solicitar a inclusdo
de um registro de saida no dia perdido, indicando o hordrio em que terminou seu
compromisso no outro érgdo da Universidade;

Servidor tinha uma consulta médica marcada para as 15 horas, sendo que,
normalmente, ele trabalha até as 17: servidor pode solicitar o abono de carga
horaria informando um periodo de 2 horas. E importante que o servidor n3o diga
gue estava na UFRGS no periodo de sua consulta médica, solicitando, por exemplo,
um registro de saida ficticio as 17 horas, pois, apesar de permitida a auséncia, esse
periodo ndo conta como hora trabalhada.

Certificacdo da chefia

Feita uma solicitacdo de ajuste pelo servidor, sua chefia imediata precisa certifica-la.
Isso é feito a partir do menu “Certificacdo de Ajustes”.
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| Geral ||

Aluno || Servidor ‘ ‘ Gestor

Ponto Eletrénico

Acompanhamento de

Registros

Pedido de Ajuste

(-] Certificacdo de Ajustes

~ Instrucbes

‘ Cligue no nome do servidor para ver mais informacgdes sobre o pedido.

Exibindo 1-1 de 1 resultado.

Acompanhamento da

Chefia

Servidor Cargo Local de exercicio Registro Dia Hora

Certificacdo de Ajustes

Luke ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ - Departamento de Solugfes de
Skywalker 40h Software

Saida 06/11/2015 13:30

Ao clicar no nome do servidor, é possivel visualizar detalhes da solicitagao.
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Informacdes do Pedido . R .
Obi-Wan Kenobi | Sair

| Geral H

Pedido de ajuste nro. 8
Aluno |r Servidor: Luke Skywalker

Ponto Eletrénico

Acompanhamento de

Registros

Pedido de Ajuste

Data do pedido: 24/11/2015 11:50

Acompanhamento da

Chefia

Certificagdo de Ajustes

— Tipe: Saida
(- Certific )
Dia: 06/11/2015
 1Insf Hora: 13:30
‘ Clique Justificativa: Falha técnica da maquina de registro de ponto
Anexos: sem anexos Exibindo 1-1 de 1 resultado.
~ Certificagdo N Reqgistro Dia Hora
Lu Justificativa . o
sk Da préxima vez, ndo tentar fazer p registro com o sabre de luz... saida 06/11/2015 | 13:30

.h-— e i h l|-—|| Ca i




A chefia, entdo, deve escrever uma justificativa e acionar um dos botdes de acao
“Certificar” ou “Nao Certificar”. Feita a certificacdo, o horario passa a aparecer em verde na tela
de acompanhamento do servidor. Caso nao seja certificado o pedido, o horario deixa de
aparecer na tela de acompanhamento e o servidor pode fazer um novo pedido se desejar.

Pedido de Ajuste Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAOD
Regime de trabalho: 40h
A h to d -
c;zg\ﬁpan amento da Lotacdo: Centro de Processamento de Dados
- Exercicio: Departamento de Solucdes de Software 0:07 0:08 76:54
Certificacdo de Ajustes /8h /40h / 160h

Restricdes de IPs

Registros

Ano:| 2015 Y| Mes: 11 ¥

Dia Entrada Saida Tempo trabalhado  Intervalo
04/11  05:41 09:15 3:34
09:40 12:10 2:30 0:25
13:02 17:06 4:04 0:52
17:20 17:45 0:25 0:14
17:57 ? 0:12

Total trabalhade: 10:33
05/11 09:21 14:54 5:33
17:34 19:00 1:26 2:40
Total trabalhado:  6:59

06/11 | 08:19 11:39 3:20
12:23 13:30 1:07 0:44
15:48 ? 2:18

Total trabalhado:  4:27
09/11 13:36 18:21 4:45

A chefia ainda pode acompanhar a jornada dos servidores a ela subordinados a partir
do menu “Acompanhamento da chefia”. Nessa tela, a chefia pode pesquisar o servidor por nome
ou numero de cartdo e visualizar a mesma tela de acompanhamento mostrada inicialmente,
apenas sem a possibilidade de solicitar ajustes.



