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1 - GESTAO DO PONTO ELETRONICO - CHEFIAS
1.1 - Consulta de lotagédo dos servidores técnicos dda

O primeiro passo para a utilizacdo do sistema é salbedse os servidores técnicos em exercicio no
setor séo visualizados pelas suas chefias imediatas. SSigéamos passos:

- Acesse o0 portal minhaUFOP

- Cligue no médulo "Recursos Humanos"

- Acesse "Sistema de Gestédo do Ponto Eletronico”
- Frequéncia
- Relatorio
- Espelho de Ponto

Neste momento, vocé vai verificar se no campo "Setaafegp 0 setor correto do qual vocé é o
chefe imediato.

Em caso afirmativo, cligue no campo "Servidor". Deveregex a lista dos servidores sob sua
coordenacédo. Confira 0 nome de todos.

Se houver qualquer dado incorreto, informe a CGP parficacdo das incorrecdes (lotacdo de
servidores e cadastro de funcéo de chefia).

Enquanto isso, 0s outros passos referentes ao aadagtrnadas poderéo ser seguidos.
1.2 - Cadastros a serem feitos pelas chefias

Nessa sec¢do serdo realizados pelas chefias 0os cadestessarios para o correto funcionamento do
sistema.

1.2.1 - Calendario Administrativo

O cadastro do calendario administrativo sera realizadodgeRie seguird o calendario publicado no
inicio de cada ano.

1.2.2 - Horério de trabalho
Os horarios de trabalho praticados na UFOP também sadastados pela CGP. Os langamentos
dos horérios existentes ja foram feitos. Sempre queehoawnecessidade de se adicionar mais

horarios, de acordo com as necessidades dos setomsgjerando a legislacao vigente, as chefias
deverdo comunicar a CGP através e e-mail ou por menmra
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1.2.3 - Jornada de trabalho

As jornadas de trabalho dos servidores deveréo sestcadfas pelas chefias imediatas e séo
referentes & jornada semanal cumprida pelos técnicassdivpl que sejam necessarios os cadastros
de varias jornadas em um mesmo setor, como é o cassedoadores cuja jornada é definida em lei
especifica ou aqueles que cumprem horario de trabalhbilileado (Resolugcdo CUNI 1.490).

- Acesse o0 portal minhaUFOP

- Cligue no modulo "Recursos Humanos"

- Acesse "Sistema de Gestado do Ponto Eletrdnico”
- Administracéo
- Cadastro
- Jornada de Trabalho

- Clique no icone "Incluir

- Selecione o setor do qual vocé é o chefe imediato

- No campo "Descri¢do" vocé iré incluir uma descrigam a(s) jornada(s) praticada pelos servidores
lotados no setor. Cada jornada tera um cadastro especific

Exemplos:

40h Semanais - 08:00h diarias - Regime Juridico Unico
30h Semanais - Flexibilizacdo - Resolugdo CUNI 1.490
25h Semanais - Jornalista

« C ) | & Sequro | tiipe//reppelinBubapbr/uign/ pagmadmininese/cadiis jormadaTrabs | B %

oo pasaon ) Gabeta o Web Shc

brypartad oo Firelas Ot lnvsriters

» Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas
{ Universidade Federal de Ouro Preto

;’1“

- CLEXAASRDHFOME

== Cadastro
{J Calendario Administrativo * Indica presnchimento obrigaidrio,
L) Hordrio de Trabalho Jornada de Trabalho - Incluséo
) Jarmada de Trabalho
-__] Iormada de Trabalho do
Servidor Setor*: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD v

#{_] Frequéncia

Descricin®: | 40H SEMANAIS - 08H DIARIAS - REGIME JURIDICO UNICO

Carga Hordrla Semanal*:

Solacione

Carga Horarla Semanal 12h
Flexibllizado; | 20N
24h

| Avancar | _
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Obs.: Para o caso de jornadas flexibilizadas, cliqueamapo "Carga Horaria Semanal Flexibilizada" e
selecione a opcao correta, de acordo com cada caso.

@ Seguro | https://zeppelin1Q.ufop.br/sigp/pagina/administracac/cadastrofjornadaTrabalho/listaxhtm o} &
g ps://zepp: p-br/sigp/pag i

13 Apps [ Primeiros passos [ Galeria do Web Slice || Importado do Firefox Outros favoritos

_,"7{, Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas s
F=4 Universidade Federal de Ouro Preto
o

uror Jornada de Trabalho

& Inicio = . - . q i
=3 Administragéo ( * Q x % w% L\_‘/ﬁ e/ E"Eb ﬁ 0 tg
B-C3 Cadastro
~{) Calenddrio Administrativo # Indica preenchimento obrigatério.
O Horério de Trabalho Jornada de Trabalho - Inclusédo
u Jornada de Trabalho

{1 Jornada de Trabalho do
Servidor Setor*: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO v
&-{_] Frequéncia

Descrigdo*: = 40H SEMANAIS - 08H DIARIAS - REGIME JURIDICO UNICO

Carga Horaria Semanal*: 40h v

Carga Horaria Semanal

S _selecione.. ¥
Flexibilizado:

_..selecione..
I2n
20h
24h
25h

0
40h
44h

- Clique em "Avancar"

- Escolha o horério de trabalho a ser cumprido em dad#éadsemana.

Obs.: A relacéo de horarios existentes na UFOP jatéspreviamente cadastrada, conforme item 2.2.2
deste manual.

Caso o servidor cumpra o0 mesmo horério todos oswtiad,tem a opcao de replicar para os outros dias da
semana.

Um exemplo é para aqueles servidores que trabalha@@@hOas 17:00h, de segunda a sexta-feira.

<« C 1Y | @ Seguro | hups;
352 apps [3 Primeiros passos o e

L JUrTraue U Traoan

eppelin10.ufop.br/sigp/pagina/administracao/cadastro/jornadaTrabalho jornada.xhtml @ | =

Importado do Firefox Outros favoritos

- - - v -
B Frequéncia Setor*: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

Descrigdo*: = 40H SEMANAIS - 08H DIARIAS - REGIME JURIDICO UNICO

Carga Horaria Semanal*:  40h
Carga Horaria Semanal ..
Flexibilizado:

Replicar para os outros dias]

Segynda: ‘ __.selecione... v
Entrada: 08:00 Saida: 17:00 Intervalo Flexivel de 01 h 00 min_ Ii. di
erca: Entrada: 07:00 Saida: 13:00 Sem Intervalo. PR lub I

Entrada: 13:00 Saida: 19:00 Sem Intervalo. Replicar para Segunda a Sexta)
Entrada: 09:00 Saida: 15:00 Sem Intervalo.

Entrada: 02:00 Saida: 14:00 Sem Intervalo.
Entrada: 07:00 Saida: 16:00 Intervalo Flexivel de 01 h 00 min.

Replicar para os outros dias]

Quarta: Horario Flexivel Com Carga Horaria de 06 h 00 min. Sem Intervalo.

Entrada: 08:00 Saida: 18:00 Intervalo Flexivel de 02 h 00 min.

Entrada: 09:00 Saida: 18:00 Intervalo Flexivel de 01 h 00 min. Rep\icar pars o5 oatyos dias)
Quinta: | Entrada: 07:30 Saida: 17:00 Intervalo Flexivel de 01 h 30 min.

Entrada: 15:00 Saida: 21:00 Sem Intervala. Replicar para Segunda a Sextal
Entrada: 14:00 Saida: 20:00 Sem Intervalo.
Entrada: 16:00 Saida: 22:00 Sem Intervalo.
Sexta; | Entrada: 12:00 Saida: 18:00 Sem Intervalo.

Entrada: 11:00 Saida: 17:00 Sem Intervalo.
Entrada: 10:00 Saida: 16:00 Sem Intervalo.

Replicar para os outros dias]

Entrada: 07:30 Saida: 13:30 Sem Intervalo. ReplcarparaosYotrosTdiss

T 7 T T
g g d d
N. .N. .N. III

Sébado: | Entrada: 16:30 Saida: 22:30 Sem Intervalo.
Entrada: 10:30 Saida: 16:30 Sem Intervalo. - Replicar para Segunda a Sextal
Replicar para os outros dias|
Domingo:  _.selecione... v
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- Clique no botao "Salvar".

& C ) | ® animals.ufop.br:8080/sigp/pagina/administracao/cadastrofjornadaTrabalhofjorada.xhtmi a |

3 Apps [ Primeiros passos [ Galeria do Web Slice | Importado do Firefox Outros favoritos

V% Sistema Integrado de Gestédo de Pessoas
¢ =4 Universidade Federal de Ouro Preto

 uror 'Jornada de Trabalho

~

& Inicio p |
) M Ll [ '
B3 Administracio ( 4 Q x K"% *J’Q \I‘ld [-y [‘.'-—-J ﬁ 0 U
B3 Cadastro = . .

B Galienddiio Adniisiative Operagdo de Inclusdo realizada com sucesso!

{) Horério de Trabalho Setor

I_] Jornada de Trabalho

05 T PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO v

1 ornada de Trabalho do
Servidor

#-{_] Frequéncia

CH Data de
Descricdo SEMANAL RIQUAJQUIISEX] Gravacao

40H SEMANAIS - 08H DIARIAS - REGIME PRO-REITORIA DE 40h FOLGA 08h 08h 08h 08h 08h FOLGA 21/05/2018

JURIDICO UNICO ADMINISTRACAO

i LiEG/OUUSEXH e Hex'ﬁr‘zadu FOLGA 06h 06h 06h 06h 06h FOLGA 20/01/2018
4(—‘@—1—»3238'1%00 |pLCIRULSE) L0700 R O o FIexﬁJ?l?zadu FOLGA 06h 06h 06h 06h 06h FOLGA 29/01/2018
Davisaloomonons  IOITOAR " opuon ek oo ohsobrrsazsonzns
g;gg'lg&?[’s&EG"TER"OUA) £07:00- R o Hexi?lr‘zadu FOLGA 06h 06h 06h 06h 06h FOLGA 20/01/2018
4(—/—U—13; l:JUD';lugI:OS%XSEG Rl O Flexﬁ)?l'i“zado FOLGA 06h 06h 06h 06h 06h FOLGA 29/01/2018
1T3E:00'59:°°U]‘55E&” A zg%&%g%f&g Hexi?lf‘zado FOLGA 06h 06h 06h 06h 06h FOLGA 29/01/2018
M Smanon . ERTOMBE ™ olohoun oo o oo o rusmzsouzos
07:00-13:00 [SCG/TER/QUAL/ 13:00- s TERIQUALEL 300 R ol FOLGA 06h 06h 06h 06h 06h FOLGA29/01/2018
07:00-13:00 (SEG/TER) / 13:00-19:00 PRO-REITORIA DE SR " R S ey e S m————

1.2.4 - Vinculacao da jornada de trabalho aos servides lotados no setor

Apbs o cadastro de todas as jornadas de trabalho dp\amté devera vincular cada servidor a uma
jornada. Isso € importante para que o0 sistema possa ®azedalculos individuais de horas
trabalhadas, horas a compensar (positivas ou negatateesyps, auséncias, dentre outros. Caso o
servidor passe a cumprir uma jornada diferente no @ado seu exercicio, seré possivel fazer uma
nova atribuicéo.

- Acesse "Sistema de Gestao do Ponto Eletronico"
— Administracao
- Cadastro
- Jornada de Trabalho do Servidor

- Selecione o setor do qual vocé é o chefe imediato

- Clique no icone "Incluir &
- Selecione a(s) jornada(s) de trabalho ja cadastrauka@s) setor
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&« c 0O |(D animals.ufop.br:8080/sigp/pagina/administracan/cadastro/jornadaTrabalhoServidor/lista.xhtmi @ ﬁ‘ =]

i3 Apps [4 Primeiros passos [ Galeria do Web Slice || Importado do Firefox Qutros favoritos

N4 Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas
Universidade Federal de Ouro Preto

ror Jornada de Trabalho do Servidor

& Inicio " 3 \ 3) f | ;
B3 Administracio c ‘ g C)% w% m r‘ ~'§ ﬁ 9 @
i B8 =3 Cadastro
u Calendario Administrativo
D Horario de Trabalho
D Jornada de Trabalho

() Jornada de Trabalho do Setor: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ v

Jornada de Trabalho do Servidor - Inclusédo
* Indica preenchimento obrigatério.

Servidor
{2 Frequéncia

Jornada*: _selecione a jornada... v

_selecione a jomada. ..

...selecione a jorada

07:00-13:00 (SEG) / 13:00-19:00 (TER/QUA/QUI/SEX) - Flexibilizagao
07:00-13:00 (SEG/QUI/SEX) / 13:00-19:00 (TER/QUA) - Flexibilizagéo
07:00-13:00 (SEGI/TER) / 13:00-19:00 (QUA/QUI/SEX) - Flexibilizagao
07:00-13:00 (SEG/TER/QUA) / 13:00-19:00 (QUI/SEX) - Flexibilizagao
07:00-13:00 (SEG/TER/QUA/QUI) / 13:00-19:00 (SEX) - Flexibilizagao
07:00 - 13:00 - SEGUNDA A SEXTA - Flexibilizag&o

08:00 - 14:00 - SEGUNDA A SEXTA - Flexibilizagé&o

09:00 - 15:00 - SEGUNDA A SEXTA - Flexibilizag&o

13:00-19:00 (SEG) / 07:00-13:00 (TER/QUA/QUI/SEX) - Flexibilizag&o
13:00-19:00 (SEG/QUI/SEX) / 07:00-13:00 (TER/QUA) - Flexibilizagao
13:00-19:00 (SEG/TER) / 07:00-13:00 (QUA/QUI/SEX) - Flexibilizagéo
13:00-19:00 (SEG/TER/QUA) / 07:00-13:00 (QUI/SEX) - Flexibilizag&o
13:00-19:00 (SEG/TER/QUA/QUI) / 07:00-13:00 (SEX) - Flexibilizag&o
13:00 - 19:00 - SEGUNDA A SEXTA - Flexibilizagdo

40H SEMANAIS - 08H DIARIAS - REGIME JURIDICO UNICO

Ir4 aparecer a relacdo de servidores lotados no setor.

& c 0 | @ Seguro | https;//zeppelin10.ufop.br/sigp/pagina/administracao/cadastro/jornadaTrabalhoServidor/lista.xhtm| (23 ‘ﬁ‘ ]

Apps [Y Primeiros passos Y Galeria do Web Slice | | Importado do Firefox Outros favoritos

uror Jornada de Trabalho do Servidor

¥ Inicio . \ s 4
E%Administragéo c ‘ g (« *JQ M EVQ E'é ﬁ @ @

B3 cadastro
i 1_’ Calendario Administrativo
i D Horaric de Trabalho
i u Jornada de Trabalho
) Jornada de Trabalho do Setor: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO v

Jornada de Trabalho do Servidor - Inclusédo
* Indica preenchimento obrigatério.

Servidor
{_] Frequéncia
Jornada*: 40H SEMANAIS - 08H DIARIAS - REGIME JURIDIC! ¥

| CcPE
¥ 12545678910  VIRGULINO FERREIRA 01/06/2018

[ 111.222.333-44 CECILIA MEIRELES

[l 109.876.543-21 PAULO LEMINSKI

¥/ 000.123.444-56 JORGE AMADO 01/06/2018
(] 999.888.777-66 MACHADO DE ASSIS
[ 555.444.333-22 MARIA BONITA
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- Faca a vinculacéo dos servidores a jornada de trabelécionada
- Preencha o quadro com a data de inicio da jornada.
- Clique no botéo "Salvar".

Caso existam varios servidores com jornadas iguasnaulacdo todos eles podera ser feita ao
mesmo tempo.
Refaca os passos acima até que todos os servidohasitgornadas de trabalho atribuidas.

1.2.5 - Mudanca de jornada de servidor

Em casos de mudancas da jornada de trabalho diarisetoslores, a chefia podera fazer a
modificacdo no sistema, visando a adequacao do cadastro.

- Acesse "Sistema de Gestao do Ponto Eletrnico”
— Administracao
- Cadastro
- Jornada de Trabalho do Servidor

- Selecione o servidor que tera alteracdo de jornada

- Preencha o campo "Data fim" com a data anterior aamgadde jornada

- No campo "Nova Jornada" selecione a jornada a seprada pelo servidor
- Cligue no botédo "Salvar".

- C 1Y | & Seguro | htips//zeppelin10.ufop.br/sigp/pa istracao/cadastra/jornadaTrabalhoSenvidor/listaxhtml Q |

i Apps [ Primeiros passos [ Galeria do Web Siice: | | Importado d

%Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas

Outros favoritos

Universidade Federal de Ouro Preto

Uror Jornada de Trabalho do Servidor

& 1nicio - X 5 L
=3 Administraciio ( B Q x k—/% w-\) :;‘, = |;E,r] ﬁ o L“J
B3 Cadastro

1) calendario Administrativo

1) Horario de Trabalho

i_] Jornada de Trabalho

{3 Jornada de Trabalho do Servidor
F{_] Frequéncia

Jornada de Trabalho do Servidor - Alteragdo

* Indica preenchimento obrigatorio.

Servidor*  \/|RGULINO FERREIRA
CPF 125.456.789-10

SIAPE - 0.999.999

Jornada*: 1200 - 19:00 - SEGUNDA A SEXTA - Flexibilizagao

Namero Portaria Flexibilizagdo: | 671

Data Portaria Flexibilizagdo: | 10/07/2017

Data Inicio*: | 15/02/2018

Data Fim

Nova Jornada: e _..selecione a jornada.. v

_..selecione a jornada._

_..selecione a jornada

07:00 - 13:00 - SEGUNDA A SEXTA - Flexibilizagdo
| 07:00 - 16:00 - SEGUNDA A SEXTA

08:00 - 17:00 - SEGUNDA A SEXTA

13:00 - 19:00 - SEGUNDA A SEXTA - Flexibilizag&o
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1.2.6 - Andlise de ocorréncias cadastradas pelo servidor

O sistema permite que o servidor registre ocorrénciagysicar qualquer fato diferente durante a
sua jornada. Tais ocorréncias obedecem as orientdades 8.112/1990 e outros dispositivos legais
vigentes que regulam a jornada de trabalho do serpiddico federal.

E atribuicdo das chefias imediatas a anélise das ocoséfaigadas pelos servidores. Este
procedimento devera ser realizado no minimo, uma vemgs.

A Area de Pagamentos e Beneficios da CGP definiraznpnaximo de cada més para as anélises e
homologacédo da frequéncia, visto que € preciso caaside prazo de fechamento da folha de

pagamento, para que ndo haja nenhum prejuizo ou prablem transmissdo dos dados para o
governo.

A relacao de ocorréncias e explicacdo sobre cada elas sera publicada em manual especifico.

- Acesse "Sistema de Gestédo do Ponto Eletronico”
- Frequéncia
- Gestao do Ponto Eletronico
- Ocorréncia

- Selecione a ocorréncia que ira analisar

[ = C ) | & Seguro | https//zeppelinl0O.ufop.br/sigp/pagina/frequencia/gestaoPontoEletronico/ocorrencia/lista.xhtm [OW + 4

1 Apps [Y Primeiros passos [ Galeria do Web Slice | Importado do Firefox Outros favoritos

".W%' Sistema Integrado de Gestao de Pessoas

Universidacie Federal de Ouro Preto
X

CLuXAusTaFOW

Ocorréncias da Frequéncia - Alteracio
* Indica preenchimento obrigatério.

Servidor:  \RGULINO FERREIRA

Identificacio:  125.456.789-10

Setor da Ocorréncia: | PROAD

Periodo da Ocorréncia: | 14/05/2018 15:30

Tipo de Ocorréncia: | Incluir marcacdo de horario

Resumo da Ocorréncia: | Inclusdo Manual Ponto

Motivo da Ocorréncia: | Problemas no sistema de marcacdo de ponto

Observacdo: | esqueci de marcar

Situacdo Atual: | Aguarda Andlise

o Cancelar Io Informar Pendéncia para Solicitante Deferir/Aprovar o Indeferir/Negar

Tramites da Ocorréncia

Aguarda Andlise

Data Grav .:!--

acio
(0.418.421) JOSE DA SILVA 21/05/2018 09:11:12

GOMES

Arquivos Anexos

S Amuivo | Amuvo | DataGravacao ____________ |}

A chefia tem opcbes de deferir/aprovar, indeferir/negancelar a ocorréncia ou informar alguma
pendéncia para o solicitante.
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As andlises das ocorréncias devem ser feitas impretegnét antes da homologacéo da frequéncia
dos servidores.

1.2.7 - Consulta a frequéncia do servidor

Constantemente, tanto a chefia imediata quanto o prépricdéendo acesso a consultas da situagao
atual do ponto e do local onde os registros foram efesuad

1.2.7.1 - Relatério de espelho de ponto

- Acesse "Sistema de Gestao do Ponto Eletronico”

- Frequéncia

- Relatorio

- Espelho de Ponto
- Selecione o0 nome do servidor que deseja consultar
- Cligue em "Gerar Espelho de Ponto"

Vocé tera a opcao de imprimir a o relatério ou salvdelopdf

&« C {1} | & Seguro | https//zeppelin10.ufop.br/sigp/pa

i3 Apps [Y Primeiros passos  [1) Galeria do Web Slice Importado do Fi Outros favoritos

:}‘r@ Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas
Zr? Universidade Federal de Ouro Preto

_uror | Espelho de Ponto

:E“\I_njm»‘:;ministragéo ( ) E x \J§ w§ L:fﬂ [/';j; “‘é"rl ﬁ a m

553 Frequéncia
B Administracio

. . Gerar Espelho de Ponto Mensal
%) Gestda do Ponto Eletranica

B3 Relatorio
1) Espelhode Porita
) Gerendial

Més/Ano: | Abril/2018

Setor: PRC-REITORIA DE ADMINISTRACAC
servidet  VIRGULINO FERREIRA

| {mprimir |
Nome: VIRGULINO FERREIRA - .

. ~ Siape: 0.999.999
Setor : PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
ESTE DOCUMENTO AINDA NAO FOI HOMOLOGADO PELA CHEFIA

Hordrios de Trabalho
Cadigo Jornada Intervalo Carga Horaria Observagao
002 07:00 45 13:00 SEM INTERVALO 06:00 Flexibilzado
003 13:00 as 18:00 SEM INTERVALO 06:00 Flexibiizado
Dia Hordrio Registrado Tm::{::da; ﬁﬂg‘; Crédito [ Débito Observagdes
01 |Dom 00:00 FOLGA | om0 00:00
02 | Seq [07:18:4 11:27 12:27 4 16:37 08:15 003 omie | o000
03| Ter 07105 13:51 05:00 002 00:00 00:00 | Desconto de D0:41°
04 | Qua|07:108 13:04 05:54 o002 om0 | oo:00
05 [ oui [08:438 11:47 12:47 2 17.05 0722 003 00:00 00:00
06 | Sex [13:02a 18156 05:54 003 00:00 00:00
07 | sab 00:00 FOLGA | 0m:00 00:00
08 | Dom 00:00 FOLGA | omoo 00:00
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1.2.7.2 - Local de marcacgao do ponto

- Acesse "Sistema de Gestédo do Ponto Eletronico”
- Frequéncia
- Gestao do Ponto eletronico
- Registro de Entrada e Saida

- Selecione 0 nome do servidor que deseja consultar

Vocé conseguird visualizar os locais onde o técnico ceatados os registros.

(2 C 1t | © 200.239.168.33:3080/sigp/pag

gina/frequencia/gestacPontokletronico/registroES/index.jsp a | =

21 Apps [ Primeiros passos [ Galeria do Web Slice Importade da Firefox Qutros favoritos

0)l%’ Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas
% Universidade Federal de Ouro Preto

urop | Registro de Entrada e Saida

g\j“il;ministragéo ( > E x \-’\5 w% = F.j ‘—:—EJ ﬁ @ L‘J

B3 Frequéncia

#-{] Administracdo Més/Ano Setor Servidor
B3 Gestdo do Ponto Eletrénico )
1_1 Octrebridia Maio/2018 ¥ PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ v VIRGULINO FERREIRA

B Registro de Entrada e Saida
{J) Homologagéo do Ponto

B2 Relatério Dia  Dia da Semana i Situacao Local Registro
22 Ter 08:03 Marcacdo Original Centro de Convergencia
22 Ter 12:40 Marcacgdo Original Centro de Convergencia
22 Ter 14:16 Marcagdo Original Centro de Convergencia
22 Ter 17:16 Marcacgdo Original Centro de Convergencia
21 Seg 08:21 Marcagao Original Centro de Convergencia
21 Seg 11:30 Marcagao Original Centro de Convergencia
21 Seg 12:38 Marcagao Original Centro de Convergencia
21 Seg 17:02 Marcagao Original Centro de Convergencia

1.2.8 - Homologacé&o do ponto do servidor

Também € das chefias imediatas a atribuicdo de hongdlogéo ponto dos servidores. O sistema
somente permitird a homologacdo apos a andlise de ®dasraéncias cadastradas.

- Acesse "Sistema de Gestéao do Ponto Eletrénico”
- Frequéncia
— Gestéo do Ponto Eletrdnico
- Homologagéo do ponto

- Clicar em "Incluir" =

Ser& apresentada a relacdo das pessoas lotadas no setor
Selecione uma de cada vez, para a homologacao do ponto.
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€ C | @ Sequro | https//zeppelin10.ufop.br/s

ciagestaoPontoEletronico/ gacaoPonto/listaxhtml

@t :

, Sistema Integrado de Gestao de Pessoas
Universidade Federal de Ouro Preto

uror  Homologagédo do Ponto

O et OL.A NSOl

B4 Frequéncia

Administraca = P i G . &
9 mlms rasae L Homologacao da Frequéncia dos Técnicos Administrativos - Inclusao
-3 Gestdo do Ponto Eletrbnico

B oesricia PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
) Registro de Entrada e Saida

Més/Ano*: Abrill2018 v
{) Homologacdo do Ponto
=43 Relatério
; lj Espelho de Ponto Servidor*: ...selecione o servidor... v
1_) Gerencial ...selecione o servidor...
VIRGULINO FERREIRA
JORGE AMADO

Em seguida, seré aberto o relatério de espelho de dorgervidor.

Para consulta-lo, basta descer a barra de rolagemfiearemo final da pagina o resumo de horas de
crédito, débito, faltas, etc.

€ C | & seguro | 10.ufop.br/s

xhtml

(Ijmc,:;ministragéo ( ‘ % *JQ L/d Fij CEr'L) ﬁ @ w

B3 Frequéncia
{J Administragdo

Q¢ i

a N H | &0 da Fr éncia dos Técni Administrativos - Inclusédo
B3 Gestdo do Ponto Eletronico , .
{1 ocorréncia PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
{1 Registro de Entrada e Saida Mas/Ano*:  Abril2018 SENHA
0 Homologagao do Ponto PESSOAL DO
B3 Relatério
{3 Espelho de Ponto Servidor*:  VIRGULINO FERREIRA MINHAUFOP
{1 Gerencial C)
Cargo: Senha: d)
— "] 123us67 _
[ .selecione... |
b CHEFE DA AREA/SETOR/DEPARTAMENTO, ETC

MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO
ESPELHO DE PONTO REFERENTE AO MES DE ABRIL DE 2018
EMITIDO EM 22/05/2018 as 10:53:15

Nome: VIRGULINO FERREIRA si 0.999.999
Setor: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO fape: 0. ’
ESTE DOCUMENTO AINDA NAO FOI HOMOLOGADO PELA CHEFIA

Horarios de Trabalho
Cédigo ‘ Jornada ‘ Intervalo ‘ Carga Horaria ‘ Observacdo
02| 07:00 35 13.00 | semTERVALO | 06:00 | Flexibiizado
- o . Horas | Codigo | ~ .. o N
ia Horério Registrado Trabalhadas | Horario Crédito | Débito Observagées
01 |Dom 00:00 FOLGA 00:00 00:00
02 | Seg 0857 2 12:59 06:02 002 00:00 00:00
03 | Ter (07:00 2 13:00 06:00 002 00:00 00:00
04 | Qua |07:03 & 13:02 05:59 002 00:00 00:00 .
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Para a homologacéao, observe:

a) Desca a barra de rolagem e observe os detalhesalbaedp ponto

b) Selecione o cargo de sua chefia. Ex.: chefe de departea, diretor da area, coordenador de setor,
etc.

¢) Insira a senha do MinhaUFOP

d) Clique em "Assinar e Homologar"

1.2.9 - Assinatura do ponto pelo servidor

Apés a homologacdo, a chefia deve solicitar aos sergdotados no setor que eles assinem,
também eletronicamente, a folha de ponto do més.

Os técnicos também terdo acesso ao relatorio de espelpontb e poderdo conferir se tudo esta
correto.

7

A assinatura do servidor é importante para demonguar ele também estd de acordo com a
homologacéo de sua folha, por isso, ela é feita apésiaatura do chefe.

Contato para duvidas:
ponto.cgp@ufop.edu.br
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