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1 - O SISTEMA DE REGISTRO DO PONTO ELETRONICO

Este manual tem como objetivo auxiliar os servidores téadeninistrativos em educagdo UFOP no
registro e acompanhamento diario do ponto no Sistetegrado de Gestdo de Pessoas, detalhando
acoes e passos necessarios.

1.1 - O Processo de registro do ponto no sistema

O registro diario do ponto para controle da assiduidgamtialidade seré feito por meio de acesso
ao MinhaUFOP. O servidor devera realizalogin com senha de carater pessoal e intransferivel.
Apenas os computadores autorizados e conectados aasddio da UFOP poderdo receber os

registros.

Demais operacgdes, como o cadastro de ocorrénciameldgacdo do ponto poderdo ser efetuadas
em outros computadores.

1.2 - Legislacao

O controle da assiduidade e da pontualidade na UFOPré&ssdn nos seguintes normativos:
- Lei 8.112/1990, Art. 19;

- Decreto 1.590/1995;

- Decreto 1.867/1996;

- O contido no processo administrativo UFOP 23109.00/2408.5-47;

- A Portaria CGP n° 414 de 15 de maio de 2018.

2 - REGRAS ESSENCIAIS INCORPORADAS AO SISTEMA
2.1 - Jornada de trabalho
A jornada de trabalho dos servidores publicos federaiddiainistracdo Publica direta, indireta,

autarquica e fundacional € de 8 (oito) horas diarias (gufrenta) horas semanais, exceto nos casos
previstos em lei especifica.

O sistema ird acompanhar as especificidades existentésvesidade, como é o caso da jornada de
trabalho flexibilizada.

2.2 - Horario de trabalho

E das chefias imediatas a responsabilidade da fixacAoaeizagdo dos horarios dos servidores
lotados no setor, bem como andlise/ciéncia de ocoreoamastradas e homologacdo da folha de
ponto mensal, que acontecerd até o quinto dia Util de c##a de acordo com calendario
estabelecido pela Area de Pagamentos e Beneficios — APB.

2.3 - Tolerancia

No controle eletrénico de ponto estd prevista uma tolerateid5 (quinze) minutos por dia, em
virtude da disponibilizacdo do sistema nas esta¢des @dhinab
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2.4 - Dispensa do registro de ponto

Estdo dispensados do registro de ponto eletronico os deteni® Cargos de Direcdo (CD1, CD2 e
CD3).

2.5 - Quantidade de registros

Para as jornadas diarias de 08 (oito) horas os seesidtmverdo registrar entrada e saida nos dois
turnos de trabalho, num minimo @4 (quatro) batidas. Para o célculo correto de horas trabalhadas o
sistema ira considerar nimero par de batidas, portant@agtante que os registros sejam realizados
adequadamente.

2.6 - Horério de almoco

O horério para refeicbes nédo podera ser inferior anda) hora e nem superior a 3 (trés) horas,
conforme Art. 5°, § 2° do Decreto 1.590/1995.

Os técnicos registrarao os horarios de saida e retoralmib¢o. Se houver esquecimento ou omissao
da marcacao, o sistema registrara automaticamente o loterdaimo previsto no decreto, ou seja,
03 (trés) horas. Caso o intervalo cumprido ndo tenha estly o servidor deverd registrar duas
ocorréncias de inclusdo de marcacdo de ponto - umsasaéda e outra para retorno - que serao
avaliadas pela chefia imediata.

Nos casos de jornadas de 6 (seis) horas diarias, valutgrara refeicdes deve ser dispensado, sendo
direito do trabalhador o cumprimento de 15 (quinze) ming@® lanche. Esse intervalo nao
necessita ser registrado no sistema.

N&o é permitido que os servidores se neguem a realiraréoio de almoco, por se tratar de um
direito e de medida de saude que permite o descanstabalecimento das energias entre os dois
turnos de trabalho.

Também assim, ndo é permitido utilizar como crédito os msnpeoventura ndo usufruidos neste
horario. Caso o servidor registre intervalo para refeigdesor que 01 (uma) hora, o sistema
automaticamente computara o tempo restante para complgtariodo minimo permitido para
descanso.

2.7 - Horas extras / compensacao

A execucao da hora extra obedecera o disposto na ggislsendo permitida sua realizacdo somente
apos autorizacdo da Coordenadoria de Gestdo de Pesbsarvando-se 0s requisitos para o seu
cumprimento.

Os atrasos e saidas antecipadas nao justificados que mesaftehoras negativas durante o més
deverdo ser compensados até o ultimo dia util do m&sguénte, resultando em desconto, caso nédo
haja a devida compensacédo. Desta forma, também as fnabalhadas a mais terdo o mesmo prazo
para serem compensadas, perdendo o servidor esse aji@s este periodo.
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Na administracdo publica federal ndo ha previsdo padsanco de horas, devendo os servidores
cumprir a jornada de trabalho contratual estabelecida.

Em nenhuma hipotese havera transferéncia de homsma sompensadas para periodos de férias ou
licencas previstas em lei.

Vale lembrar que todas estas situacées sao estritamenpeioreds.
2.8 - Impossibilidade de registro

Em setores que ndo possuirem acesso a computadaidsternet, o registro da jornada de trabalho
sera realizado através de folha impressa, desde guautarizacéo prévia da CGP.

E responsabilidade das chefias imediatas o envio das folfmaessas preenchidas e assinadas a
APB.

2.9 - Jornadas flexibilizadas

O sistema esta preparado para reconhecer os variosdgpmsnadas existentes na Universidade,
como é o caso da flexibilizacdo, da jornada de ser@simdante e de outras estabelecidas no artigo
98 da Lei 8112/1990.

Todos os servidores que possuem jornada diferenteefiasdds no decreto 1.590/1995 ou em lei
especifica devem ter formalizados os processos dezag@o. Caso contrario, deverdo cumprir as
08 (oito) horas diarias.

Para os casos da jornada flexibilizada de que trata duR@sdaCUNI 1.490, o servidor deve cumprir
diariamente as 06 (seis) horas ininterruptas, conforméribodefinido e aprovado em processo
proprio da CGP, considerando a possibilidade de refagéaldo quadro de horéarios, de acordo com
as necessidades do setor.

FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO - RESOLUCAO C  UNI 1.490/2013
IMPORTANTE:

Caso o técnico ndo cumpra as 06 (seis) horas diarieaaéterizada a quebra do acordo firmado jem
requerimento e termo de responsabilidade individual assipeld servidor, portanto este perde o direitp a
flexibilizagcdo daquele dia, devendo trabalhar o nUmeroodashrestantes até que sejam completadas 08
(oito) horas diéarias.

Exemplo:

Horas a trabalhar: 06:00

Horas efetivamente trabalhadas: 04:00

Horas totais a serem cumpridas pela perda ao direftexdhilizacéio daquele did08i00
Horas restantes a serem cumpridas posteriorniénte: 08400 = 04:00

Desta forma, o técnico tera um débito de quatro horagm smpensadas.
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2.10 - Casos omissos (comissao)

A CGP ird compor uma comissao para analisar situacdegpuenmnaja divergéncia entre chefias e
técnicos quanto as analises de ocorréncias e demais eraatdsnados estritamente com o ponto
eletrénico.

Normas de funcionamento desta comissdo serdo defopdaginamente.

3 — COMO UTILIZAR O SISTEMA

3.1 — Registro de batidas

Ao acessar o MinhaUFOP pela primeira vez, sera abégta para o primeiro registro da jornada.
Nas demais batidas do dia vocé devera acessar o rdgagistro clicando na figura indicada.

bt Q9 u|® :

& C 1Y | @ Seguro | https://zeppelinl0.ufop.br/minhaUfop/desktop/principa
i Apps [} Primeiros passos [ Galeria do Web Siice o

ﬂ Ultimas Aplicages Acessadas

RECURSOS HUMANOS - SISTEMA DE GESTAQ DO PONTI DELERON\ co

£
! RECURSOS HUMANOS - SISTEMA DE GESTAO DE PESSOAS [ M T ACDES
UFOP SERMVICOS - SISTEMA DE CONTROLE DE PROCESSOS E BOCUMENTOS 5| BUSCAR APLICACOES

Relogio de Ponto

Quinta-feira, 24/05/2018 Tempo de trabalho: 07 h 07 min

@ 1 6-42 -46 Expediente  Entrada Saida Tempo
L ] u

1° 08:26 11:47 03:21

72 12:59
Registrar Ponto
Gerenclar Ponto

Nicleo de Tecnologia da Informag o / Universidade Federal de Ouro Preto - NTI / UFOP

Todas as informacdes sobre os registros realizados n@disstema seréo vistas nesta tela.
3.2 — Cadastro de ocorréncias

Através do registro das ocorréncias o servidor podecdniair todos os fatos impactantes em sua
jornada de trabalho.

O manual explicativo sobre as ocorréncias sera publitagi@gina e trara detalhes sobre como usar
cada uma delas.

Paginab del2



MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Ouro Preto

Pro-Reitoria de Administragao
Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Universidade Federal
de Ouro Preto

3.2.1 — Incluindo uma ocorréncia

Acessar o MinhaUFOP e sequir:
- Menu “Recursos Humanos”
- Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas
- Frequéncia
- Gestdo do Ponto Eletrénico
- Ocorréncia

Seré apresenta a lista de ocorréncias possiveis de safastradas.

< c 0O ‘ @ Seguro | htips://zeppelin10.ufop.br/sigp/pagina/frequencia/gestaoPontoEletronico/ocarrencia/lista.shtml Q ¥ B

222 Apps [ Primeiros passos  [%) Galeria do Web Slice Importado do Firefox Outros favaritos

2% Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas
ig Universidade Federal de Ouro Preto

& Inicio \ -
=3=J<_|Admim;tra;én C * Q x % g‘% m ﬁj Fé) ﬁ 9 m

B3 Frequéncia

& inistracs s e -
& LI Adm\_mstragae - Ocorréncias da Frequéncia - Inclusao
B3 Gestdo do Ponto Eletrénico * Indica preenchimente obrigatério.
L) Ocorréncia 3
[ Registro de Entrada e Saida MINHA OCORRENCIA M
[) Homologagdo da Ponto Setor
£ Relatério Responsivel®: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
Servidor®  ISAAC NEWTON
MOtVO d3 | lecione o molivo da ocoméncia—
Ocorréncia®:
I i
| Abonar horas Abonar Horas
i
corrén  Acidente em service ou doenca profissional N3o & falta nem requer compensac o
Afastamento do cénjuge ou companheiro N3o & falta nem requer compensag 3o
Afastamento para estudo cu miss&o no exterior N3o & falta nem requer compensac do
Afastamento para exercicic de mandato eletivo N3o & falta nem requer compensac o
ArqUIVE ) ento para pos-graduac 3o siricto sensu no pais Nio é falta nem requer compensac o
1to para servir em organismo intemacicnal N3o & falta nem requer compensacao
Afastamento preventivo N3o & falta nem requer compensac o -
4 3

- Selecione o tipo de ocorréncia a ser registrado
- Preencha os dados solicitados

- Insira a justificativa

- Clique em “Salvar”
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B manual - dise@ufop.edu.br -Ev X | [B] Sindnimo de Abdicar -Sinénimos X | ¥ Universidade Federal de OuroPre X | ¥ Minha UFOR B sistema Integrado de Gestio d= - X

& = C @ | @ @& nttps://zeppelin10.ufop.br/sigp/pagina/frequencia/gestacPontoEle B o= - @ ﬁ| ‘ Q_ Pesquisar

}Tf;s Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas
‘afgt Universidade Federal de Ouro Preto

uror  Ocorrénda

8 o CLEAXAUA=STDFOO

=53 Frequéncia
-] Administracdo
B3 Gestao do Ponto Eletrénico
{) Ocorréncia
{) Registro de Entrada e Saida MINHA OCORRENCIA
{) Homelogacdo do Ponto
B-{Z] Relatério

Ocorréncias da Frequéncia - Inclusio
# Indica preenchimento obrigatério.

Setor

Responsével*: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ

Servidor*  ISAAC NEWTON

Motivo da

Ocorréncia™: Abonar horas - Abonar Horas

Data®: 03/05/2018 Quantidade de Horas® 02:00 1

Interrupgdc do funcionamente do setor devido a limpeza no local

Descricdo da
Ocorréncia™:

< | _'fllI

A situacéo da ocorréncia sera “Aguarda Analise” atéetpseja avaliada pela chefia imediata.

O servidor constantemente podera acompanhar a situacéioad ocorréncias acessando 0 mesmo
caminho e clicando no icone “Pesquisar”.

[ ¢ o ic ey |® & https://zeppelin10.ufop.br/siap/pagina/frequencia/qestaoPontoElet [E T - @ ﬁ‘ ‘O\ Pesquisar Lo o =

ﬂ Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas e
t =4 Universidade Federal de Ouro Preto

!
[I_Tjicﬁi\c;ministragéo ( Y E x b% w%. D’fé @ Lu'g'_l) ﬁ @ m

E+=3 Frequéncia Pesquisar
#{_7 Administracdo

=14 Gestao do Ponto Eletronico Codigo da Setor Periodo da AData de
LJ Ocorréncia Ocorrénda Situacao Ocorrénda Identificacao Servidor Ocorrénda Gravacao

{1 Registro de Entrada e Agusids, PROAD 999.888.777-66  ISAAC NEWTON ~03/05/2018 Abonar 1 0512018
Anélise 02:00 horas

Saida
d Homologacéo do Ponto << Primeiro < Anterior || Préximo >Ultimo >>

{_J Relatdrio

Exibindo 1 -1 de 1

Ap0s analise, a situacdo a ocorréncia sera modificada.
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(1> ¢ & | @ @ hitps://zeppelin10.ufop.br/sigp/pagina/frequencia/gestaoPantoEle B s @ ﬁ| ‘ Q. Pesquisar L@ =

% Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas
4 Universidade Federal de Ouro Preto

gfgligministl'ag'éo ( L) E x LJ:§ w\) l_\:,} @ IS‘"_—"_!J ﬁ 0 L“J

B3 Frequéncia
#-{_J Administragao

=43 Gestéo do Ponto Eletrénico Codigo da Setor Periodo da AData de
{) Ocorréncia Ocorrénda Situacdo| Ocorrénda Identificacdo Servidor Ocorrénda Gravacao

{) Registro de Entrada e Deferida PROAD 999.888.777-66 ISAAC NEWTON ~ 09/02/2018 00:50 A:orr;asr
Saida
{J Homologag&o do Ponto Deferida PROAD  999.888.777-66 ISAAC NEWTON ~ 19/02/2018 01:16 A:;rr;’zr
®-{_] Relatdrio
L Deferida PROAD  999.888.777-66 ISAAC NEWTON  16/04/2018 06:00 20N3r

01/03/2018

(=
N

23/04/2018

a
o
(=]

23/04/2018

horas

<< Primeiro < Anterior || Préximo >Ultimo >>
Exibindo 1 - 3 de 3

3.2.2 — Situacgbes de ocorréncias

a) Aguarda andlise: ocorréncia ainda nao foi analisada pefeadmediata. Esta tera o prazo de
até o ultimo dia util do més para realizar este processoocobjetivo de ndo comprometer a
transmissdo dos dados para a folha de pagamento.

b) Deferida: ocorréncia analisada e deferida pela chefia.

¢) Com pendéncias: A chefia julga necessarias mais inf@asggara proceder a analise.

d) Indeferida: A chefia ndo concorda com a insergaocdaréncia.
e) Cancelada: Ocorréncia ja analisada e que precisoarsezlada.

f) Aguarda Analise da Comisséo: Ocorréncias que geranargédncia entre chefia e técnicos
poderdo ser enviadas a comissao para serem analea@dasente.

g) Deferida pela Comissao/CGP: Ocorréncia julgada protedgexia comisséo e aprovada pela
CGP.

h) Indeferida pela Comissdo/CGP: Ocorréncia julgada imperge pela comisséo, cuja analise
foi acatada pela CGP.

3.3 — Consultas a frequéncia do servidor

Constantemente, tanto a chefia imediata quanto o prépritéterdo acesso a consultas da situacao
atual da folha de ponto e do local onde os registros fefatmados.

Paginad del12



MINISTERIO DA EDUCACAO
Universidade Federal de Ouro Preto

Pré-Reitoria de Administracao
Coordenadoria de Gestao de Pessoas

Universidade Federal
de Ouro Preto

3.3.1 - Relatério de espelho de ponto

- Acesse "Sistema de Gestao do Ponto Eletronico”
— Frequéncia

— Relatorio

— Espelho de Ponto

- Cliqgue em "Gerar Espelho de Ponto"

Vocé tera a opcao de imprimir o relatério ou salvanto.jedf

‘ © @ https://zeppelin10.ufop.br/sigp/pagina/frequenciafre

B w% | e @ {}| ‘ Q, pesquicar Lo =

(. r}QxR"‘x ”‘\s\—v.aci '%Jﬁ@ﬁd

Gerar Espelho de Ponto Mensal

Més/Ane: | Macf2gis |

Setor:  PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAC j

Servidor  ISAAC NEWTON

| 1mprimir |
MINISTERIO DA EDUCAGCAO 8sY

UNIVERSIDADE FEDERAL DE OURO PRETO e
ESPELHO DE PONTO REFERENTE AO MES DE MAIO DE 2018 s

EMITIDO EM 25/05/2018 &s 20:14:38

Nome: ISAAC NEWTON

Siape: 9.999.999
Setor: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAD

ESTE DOCUMENTO AINDA NAO FOI HOMOLOGADO PELA GHEFIA.

Horarios de Trabaino

casigo | Jornada inmervaic | CargaHoriria | Observagis

B T T rsmuvncwse: [ smos [hesm

] s T T

Dia HorSeio Registrado ‘_m:a"“;:ﬁs m:‘; crédito | Débito Otisarvagis
o1 [ T 0000 | FOLGA | 0000 | 00:00 | Farisdo Navenal -
02 [oum [07:123 13171 o wz | oo | oo
02 | Cur [ 10094 1338 18:04 3 17:18 EX 22 | 0000 | 0000 | Abonar howes
o4 oo [esa 651 w01 | o | oo | oom =l

3.3.2 - Local de marcacéo do ponto

- Acesse "Sistema de Gestédo do Ponto Eletronico”
— Frequéncia

— Gestao do Ponto eletrénico

— Registro de Entrada e Saida

- Selecione o0 nome do servidor que deseja consultar

4 — HOMOLOGAGCAO DA FREQUENCIA E ASSINTAURA DA FOLHA DE PONTO

E das chefias imediatas a atribuicdo de homologacédomto pos servidores, feita eletronicamente.
O sistema somente permitira a homologacgéo apds a ahdliedas as ocorréncias cadastradas.

Apé6s a homologacéo, a folha de ponto devera ser daspeo servidor.
- Acesse "Sistema de Gestédo do Ponto Eletronico”
— Frequéncia

— Gestao do Ponto Eletronico
— Homologacé&o do ponto
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Sera apresentada a seguinte tela:

(&)= & @ ‘@E hitps://zeppelin10.ufop.br/sigp/ pagina/fraquencia/gestacPontoElet B 0% o @ {7| ‘ Q, pesquisar L meBo =

Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas i

4 Universidade Federal de Ouro Preto

uror Homologacgéo do Ponto

[I_Tjiii\;}ministragéo ( 3 E x b% */% :ﬁ @ &;31) & 0 w

=3 Frequéncia

®-{Z] Administracdo Assinatura | Assinatura| CH CH Horas
—~ = B Més/Ano CPFE Servidor Servidor Chefia |Previstallrabalhada Falta

=43 Gestdo do Ponto Eletrénico

{) Ocorréncia ISAAC
i r = [T ASSINAR  Abril/2018 999.888.77-66 9.999.999 NEWTON 22/05/2018 120:00 113:01 00:00 00:00
lj Registro de Entrada e
Saida
} {) Homologacao do Ponto :
=4 Relatorio r )
{) Espelho de Ponto 4
) Gerencial t
] i
(
-
-

Cligue em “Assinar”.

¢ > @ [aseguo | 10.ifop.br/sigp/ /gestacPontoEletronico/homologac anteml a i

& Inicio ( | P
{2 Administracéo ( 3 \-"% *JQ = R [_fb ﬁ 0 M
B3 Frequéncia
{2 Administracéo
B3 Gestdo do Ponto Eletrdnico
) ocorréncia
[ Registro de Entrada e Saida Més/Ano*:  Abrili2018

\_7 Homologagao do Ponto
B3 Relatério
0 Espelho de Ponto Servidor* ISAAC. NFWTON
) cerencial
Limpar Dados
Cargo: Senha
b) | selecione. ' 123456789 Assinar € Homologar|
selecione. |

[
- 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

Homologagéo da Frequéncia dos Técnicos Administrativos - Incluséo
PRO-RFITORIA DF ADMINISTRACAQ

Nama: ISAAC NFWTON

Setor: PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO Siane: 9.999.999

HOMOLOGADO EM 22/05/2018 POR FULANO DE TAL

Horarios de Trabalho a)

Codigo ‘ Jornada ‘ Intervalo ‘ Carga Horaria ‘ Observagao

002 | 07:00 25 13.00 | sEMINTERVALO | 06:00 | Flexibilizado

- L . Horas | Codigo | ~ . . N

ia Horario Registrado Trabalhadas | Horario Crédito | Débito Observacoes

01 | Dom 00:00 FOLGA 00:00 00:00
02 | Seg |06:57 2 12:59 06:02 002 00:00 00:00
03 | Ter (07:00 & 13:00 06:00 002 00:00 00:00
04 | Qua |07:03 & 13:02 05:59 002 00:00 00:00 .

Para a assinatura, observe:

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

b) Selecione o seu cargoo.

Importante: Se vocé tiver funcdo de chefia, vocé sé dea-la para a homologacado das pessoas sob
sua coordenacao.
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c) Insira a senha do MinhaUFOP
d) Cligue em "Assinar e Homologar"

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