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Universidade de Sao Paulo

Sistema de Registro Eletronico de Ponto

Acdes do funcionario e da chefia
no sistema ifPonto

referentes ao dia 06/03/2019

(quarta-feira de Cinzas)



Situacoes:

Funcionario nao compareceu
Objetivo: abonar meia-jornada do dia e enviar meia-jornada para Banco de

Horas do Acordo Coletivo

Funcionario compareceu e trabalhou a meia-jornada

Objetivo: aplicar ponto facultativo para meia-jornada (abonar)

Funcionario compareceu e trabalhou menos que a meia-jornada

Objetivo: aplicar ponto facultativo para meia-jornada (abonar) e enviar horas

negativas para Banco de Horas do Acordo Coletivo

Funcionario compareceu e trabalhou mais de meia-jornada
Objetivo: acertar o registro de ponto e enviar as horas excedentes para o Banco

de Horas do Acordo Coletivo



1. Funcionario nao compareceu

Objetivo: abonar meia-jornada do dia e enviar horas de compensacao para o Banco de Horas

a) Funcionario: acessar o ifPonto (menu Ponto > Espelho), clique 2x
sobre a Justificativa;

Espelho

runcono: |
CargofFuncio:

‘ Abonar ’ N&o abonar Néo avaliado

Espelho Evolucdo -
Empregador Reitoria da Universidade de Sdo Paulo

b De: pi/02/2017 [

w

i opoges *

Até: 24/02/2017 [3 Empresa:

["I Bloqueados [ Demitidos

Rua da Praca do Reldgio, 109 - Butantd, Sdo Paulo SP - 06508050

Departamento Departamento de Recursos Humanos

Matricula
Jormada(s) Flexivel - 10:00 13:00 14:00 19:00

Noturno

HE fer

v Departamento:

Descorto | Justificativa

Paginal del

1a1de1registro(s) w2

Expandir espelho
63.025.530/0001-04

Cargo Tec Assuntos Administrativos

Admissdo| 18/07/2011
Data Entrada Saida Entrada Saida Alteraciio Horas Normais | Horas excedidas
Tzt rATA w o I
2222017 Qua FALTA 12:00 15:00 2x 0810
2022017 Qui 02:00

2410212017 Sex FALTA




1. Funcionario nao compareceu

b) Funcionario: selecionar a Justificativa Ponte/Recesso e Salvar.

Nao ajustar o campo “Horas”!

Justificativa
Justificativa: | ponte/Recessol v )

Observagoes:

Horas: |0&:00 Ju erii-:_at vas ;.:q:::j_n_:.:f!_asf m dias de
FOLGA ou FERIADO sao

Obs.: consideradas como horas extras
Para apagar a justificativa, &
p necessario selecionar o dia e clicar

em Opcbes: Apagar justificativa

Salvar




1. Funcionario nao compareceu

c) Chefe: clicar 2x sobre a Justificativa e ajustar o nUmero de horas para
compensacao (igual a metade da jornada diaria) e Salvar;

. Exemplo 1: servidor em jornada de 8 horas diarias, no campo “Horas”, devem ser colocadas 04:00 horas.
. Exemplo 2: servidor em jornada de 6 horas diarias, no campo “Horas”, devem ser colocadas 03:00 horas.

Justificativa

Justificativa: | ponte/Recessn .t

Horag: | 4:00 .._E'.'._:?'..-:": __'*-— gias de

Obs.: ||




1. Funcionario nao compareceu

d) Chefe: clicar 1x na coluna Justificativa e clicar na acao & Abonar.

Empregador Restoria da Universidade de Sio Paula Rua da Praca do Reldgeo, 109 - Butantd, 530 Paule 5P - 03508050
Facioniria Depariamesta
Fi5 Matricula G
Adrmissha Jomadals) Flexivel - 08:0012:00 13:00 17:00
Dala = Entrada Saida Eniraca Sada | Ameracho Horas Hermais INotureo | Justicatva Hotas encadedas Desconto | Controks de compansasio
01012015 Seqg FERLADO
020172015 Ter FERIADO
0t e A 5 S i |

DA012018 Qi FALTA 100
(5002018 Sex FALTA R
06012018 Sab FOLGA
OTARNR018 Do FOLGA
DB012018 Seg FALTA 500

DS02018 Ter FALTA 2800



1. Funcionario nao compareceu

e) Chefe: Clicar 1x sobre as horas indicadas na coluna Desconto. Na janela
aberta, selecionar, se necessario, o Banco de horas, indicar a
justificativa Ponte/Recesso, preencher a descricao “Compensacao
quarta-feira de cinzas”, e Enviar;

Horas Mormais Moturno | Justificativa Horas excedidas Desconto | Confrole de compensacao

3
g

04:00 s FPonte/Recesso

:)
P
]
=

Envio de horas

Banco de horas:|| Banco de Horas - Acordo Coletivo (2017-2018) 7

Justificativa:
Horas:

Descricdo:

Ponte/Recesso

04:00

Compensacdo quarta-feira de cinzas

Emviar



2.

Objetivo: abonar meia-jornada do ponto facultativo

Funcionario compareceu e trabalhou a meia-jornada

Funcionario: clicar 2x na coluna Justificativa, selecionar a Justificativa

a)
Ponto Facultativo, nao ajustar as horas, preencher a descricao “Meia-

jornada quarta-feira de cinzas”, e Salvar;

Espelho

Empresa:

Funconro:

Cargo/Funcdo:

‘ Abonar ’ N&o abonar

Admisséo| 13/11/1986

Néo avaliado | £ Opgfes +

D De: 01/02/2017 2
DBbqueados [

»

Justificativa

2410212017 Sex

Data Entradi Saida Entrada Si
21/02/2017 Ter
22022017 Qua FALTA
230272017 Qui
FALTA

Até: 24/02/2017 [

periis

Justificativa: | Ponto facultative

Horas: | 0g:00
Obs.: |Meia jornada guarta-feira de cinzas

Salvar

=3 1a1de1registro(s) o

Paginal del

63.025.530/0001-04

Cargo Assistente Técnico de Direcdo IV




2. Funcionario compareceu e trabalhou a meia-jornada @

b) Chefe: clicar 1x sobre as horas na coluna Controle de Compensacao para
estorna-las.

| Entrada | Saida | Alteragdo | Horas Normais | Moturno | Justificativa | Horas exceﬁda5| Desconto | Cu'rhdedemnpmsag:ﬁﬂ

) T

Confirmacéo

Deseja estornar -04:00 horas?

sim || mEo




2. Funcionario compareceu e trabalhou a meia-jornada

c) Chefe: clicar 1x na coluna Justificativa e clicar na acao gy Abonar.

Espelho
Funciondrio: _ v De: | p1/02/2017 3 Até: 24/02/2017 | Empresa: ~ Departamento: v
Cargo/Funcio: w ["] Blogueados || Demitidos
‘ Abonar , MN&o abonar Nio avaliado E Opcdes ~ 1 a1 de 1 registro(s) a Pagina1l del
Espelho Evolucza - Expandir espelho
Empregador Reitoria da Universidade de Sdo Paulo Rua da Praca do Reldgio, 109 - Butantd, Sdo Paulo SP - 05508050 63.025.530/0001-04
Funcionério _ Departamento Departamento de Recursos Humanos Cargo Assistente Técnico de Direcdo IV

amissienif) 11/1986 Jomada(s) Flexivel - 07:00 12:30 13:30 16:00

Data Entrada Saida Entrada Saida Alteracio Horas Normais | Horas excedidas Noturno HE fer Desconto | Justificativa
21/02/2017 Ter 04:00
220212017 Qua FALTA 08:00

2410212017 Sex FALTA




3.

Funcionario compareceu e trabalhou menos que a meia-jornada

Objetivo: abonar meia-jornada do ponto facultativo e enviar horas de compensacao para o Banco de Horas

a) Funcionario: clicar 2x na coluna Justificativa, escolher a Justificativa
Ponto Facultativo, colocar a observacao “Meia-jornada quarta-feira de
cinzas” e Salvar.

Nao ajustar o campo “Horas”!
Espelho
Funciondrio: _ De: g1/02/2017 |3 Até: pa/n2/2017 [ Empresa: ~  Departamento: v
Cargo/Funcio: [eloqueados (] Demitidos

Admissdo| 13/11/1986
Data

Entrada Saida

Justificativa: | Panta facultativo

Horas: | gg:00

Obs.: | Meia jornada gquarta-feira de cinzas

2100212017 Ter
22/02/2017 Qua
2300272017 Qui
24/02/2017 Sex

FALTA

FALTA

63.025.530/0001-04

Cargo Assistente Técnico de Diregdo IV




3. Funcionario compareceu e trabalhou menos que a meia-jornada

b) Chefe: clicar 1x sobre as horas na coluna Controle de Compensacao para
estorna-las.

No exemplo a seguir, o funcionario tem jornada diaria de 08 horas, e trabalhou apenas 3 horas
(ou seja, menos que a meia-jornada de 04 horas), e devera ficar com débito de 1 hora.

Entrada Saida Alteracao Horas Mormais MNoturne | Justificativa Horas excedidas Desconto | Conirole de compensacao

Ponto Facultativo -05:00

Deseja estornar -05:00 horas?




3. Funcionario compareceu e trabalhou menos que a meia-jornada

c) Chefe: clicar 2x sobre a Justificativa, ajustar o nUmero de horas para
compensacao (igual a metade da jornada diaria), e Salvar;

Exemplo 1: servidor em jornada de 8 horas diarias, no campo “Horas”, devem ser colocadas 04:00 horas.

Exemplo 2: servidor em jornada de 6 horas diarias, no campo “Horas”, devem ser colocadas 03:00 horas.

Justificativa

Justificativa: | ponto Facultativo hd

Horas: | 4:00 J ._E'. '-_:F'_ : diDC __'*- em adias de

Cbs.: Ii\/leia—jornada quarta-feira de cinzas Consideradas como horas exiras

Salvar



3. Funcionario compareceu e trabalhou menos que a meia-jornada

d) Chefe: clicar 1x sobre a Justificativa e escolher a acao & Abonar.

Apés esta acdo, o ifPonto calculara as horas/minutos faltantes para completar meia-jornada na coluna Desconto.

No exemplo, o funcionario ficou com débito de 1 hora.

Entrads Sacla Abptailio Horas Norman  HSres excedciag Hotarma HE e Descontn  Justicatrn




3. Funcionario compareceu e trabalhou menos que a meia-jornada

e) Chefe: Clicar 1x sobre as horas indicadas na coluna Desconto. Na janela
aberta, selecionar, se necessario, o Banco de horas, indicar a
justificativa Ponto Facultativo, preencher a descricao “Compensacao
quarta-feira de cinzas”, e Enviar;

Horas Mormais Moturno | Justificativa Horas excedidas Desconte | Confrole de compensacao
0700 Ponto Facultativo 01:00

Banco de horasy | Banco de Horas - Acordo Coletive (2017-2018) A
Justificativay | Ponto Facultativo bt
Horasa | 01:00

Descricdos | Compensacdo guarta-feira de cinzas

Emviar



4. Funcionario compareceu e trabalhou mais de meia-jornada

Objetivo: ajustar a meia-jornada e gerar horas excedentes para envio para o Banco de Horas

a) Achefia deve encaminhar e-mail para Area de Pessoal ou Centro de
Servicos Compartilhados de Recursos Humanos solicitando o ajuste das
horas

Atencao:
O periodo de trabalho superior a 4 horas e inferior a 6 horas

obriga a realizacao do intervalo minimo de 15 minutos que
devera ser registrado no REP!



Para maiores informacées,

consulte a Area de Pessoal da sua Unidade/Orgdo.

UNY

Universidade de Sao Paulo

Departamento de Recursos Humanos



