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Sistema de Registro Eletronico de Ponto

Universidade de S&o Paulo Manual bésico para funcionéarios

Este Manual é destinado aos funcionarios da Universidade de Sdo Paulo, como item de
ajuda sobre as frequéncias registradas no Sistema de Registro Eletrénico de Ponto.
Abrange de forma bdsica as acdes que devem ser tomadas para acompanhamento dos
registros diarios de frequéncia. Eventuais duvidas que possam surgir devem ser tiradas
nos documentos de apoio, com sua chefia imediata ou diretamente na area de pessoal
de sua Unidade/Org3o.
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1 - O que é o Ponto Eletronico?

A Universidade de S3o Paulo esta implantando um Sistema de Registro Eletrénico de Ponto
(SREP) a fim de uniformizar os procedimentos de controle da frequéncia dos funcionarios.

A implantagdo do SREP altera apenas o método de registro que passa a ser realizado com o uso
de equipamentos e um sistema informatizado que se integrara ao sistema corporativo da USP -
Marteweb.

Alguns topicos importantes a destacar sobre a utilizagdo do registro eletrénico de ponto sdo:

Transparéncia — os servidores poderdo acompanhar no sistema, diariamente, informacgGes
referentes aos registros efetuados, a compensacao ja realizada e as solicitagdes de
regularizagdo de ocorréncias;

Confiabilidade - o sistema registra todas as anotagdes realizadas pelos usudrios, permitindo a
identificacdao do responsavel por qualquer alteragdo feita no sistema, garantindo assim a
confiabilidade dos dados;

Diminuicao da ocorréncia de erros no registro — nao havera problemas com rasuras ou
esquecimento da rubrica didria, ja que o espelho serd assinado apenas uma vez.

O equipamento a ser utilizado para a marcacgdo é o “Registrador Eletronico de Ponto” (REP),
conforme abaixo:

HEXA

HENRY 4 -

Equipamento de Registro Eletrénico de Ponto (REP)
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2 - Como marcar o Ponto Eletronico

Vocé devera posicionar seu dedo na leitora biométrica do aparelho, que fara a identificagao,
registrando a hora de entrada/saida e emitindo o comprovante abaixo:

COMPROVANTE. DE REGISTRO DE PONTO D0
TRABALHADOR - REP 604062530000279
TESTE FABRICA - TESTE

(NPJ 01245055000124 CEI

PLS Q1217057 HEXA D 17/88/16 09: 34
NOR 000001027 PATRICIA MARTING

0 AL30HI QOMSLX7433YKDHXCXIL YAL Vi 2L 4AM
PYPPYIZSSKDHCAZYTPKYWK CoJ D2WUI A

I
Comprovante emitido pelo REP com dados do funcionario e do registro

Guarde este comprovante em local adequado, pois ele podera ser necessario para conferéncia.
Para conserva-lo deve-se evitar o contato do papel com plasticos, solventes e produtos quimicos
e sua exposicdo a luz, ao calor ou a umidade excessivos.

3 - Como acompanhar/controlar seu Ponto

Ap0s registrar o ponto eletrénico no equipamento, as informagdes sdo enviadas para o Sistema
de Gestdo de Registro Eletronico de Ponto (ifPonto).

O sistema mostra as marcagdes registradas no REP em poucos minutos, no entanto, por
excesso de trafego de dados ou problemas na rede, as informag¢des podem demorar um pouco
para aparecer no sistema ifPonto.

Para acompanhar o seu registro de ponto, vocé devera acessar os Sistemas USP com seu
numero funcional e senha Unica e clicar no link do sistema de gerenciamento de ponto
eletrénico - ifPonto.
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.g Sistemas USP x all=l@] &2 |
<« C | & https://uspdigital.usp.br/wsusuario/index.jsp | :

Universidade de Sdo Paulo
[ .: ) p Brasil

Sistemas USP

Sistemas Corporativos

Apolo - Sistema de Cultura e Ex
Boportuni

Frota - Sistem

Japiterweb
Lista Telefénica
MarteWeb - Adm

MerciirioWeb - F
Proteos - Protocolo Automatizas
Sistemas de Responsabilidade das Unidades / Orgios / Setores
I. ifPonto - Sistema Gerenciamento de Ponto Eletrénico |

© 1999 - 2016 - Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo / Universidade de S3o Paulo

Sistemas USP - Link para ifPonto

Ao entrar no sistema ifPonto, vocé visualizara o menu Ponto na tela principal:

(‘:') Ponto

Sistema ifPonto - menu da tela inicial
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4 - Menu Ponto

No menu Ponto existem dois itens: Espelho e Extrato da compensagao.

&} Ponto ? Ajuda

Espelho

Extrato da compensacdo

Sistema ifPonto — Menu Ponto

4.1 - Espelho

Permite visualizar seus horarios de entrada, saida, e outras informagdes. Nele, vocé também
deverd informar as justificativas relativas a auséncias, atrasos e outras ocorréncias, que serdo
avaliadas por sua chefia.

(‘:‘) Ponto »' D
Espelho de ponto

De: 01/09/2006 [ At 27/09/2016 8

I #bonar | o abanar | A\ tio avaliado | {5 Opedes» 1a 1de 1registro(s) R Piginall  de1
F o Departamento
seus dados ~ 8

PIS

snadads) Flexivel

Data Entrada Saida Entrada Sada | Aleragdo Horas Normais | Horas excedidas Noturno HE fer Desconto | Justficatva

informacgdes de seus
registros de ponto

Sistema ifPonto — Tela do Espelho de Ponto
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4.1.1 - Informagodes de seus registros de ponto

As marcacgdes registradas no REP s3o carregadas para o sistema no mesmo dia, mas somente
no dia seguinte é que o sistema consolida as ocorréncias e calcula as horas/minutos a mais ou a
menos.

Durante a validade do Acordo Coletivo de Trabalho, as ocorréncias serdo tratadas da seguinte
forma:

a) Nos casos de atrasos, saidas antecipadas e horas excedentes, o sistema ifPonto enviara as
horas em crédito ou em débito diretamente para o Banco de Horas, no dia seguinte a
ocorréncia

- O total de horas enviadas para o Banco de Horas pode ser visualizado habilitando-se
a coluna Controle de compensagdo (ver como habilitar as colunas no item 4.1.3);

- Caso os atrasos ou saidas antecipadas tenham sido para comparecimento ou
acompanhamento de parentes a consultas e exames médicos, nos termos da Clausula
132 do Acordo Coletivo, vocé devera cadastrar uma justificativa e solicitar a chefia
imediata o estorno das horas/minutos, bem como o correspondente abono da
ocorréncia (ver como inserir uma justificativa no item 4.1.2);

b) Nos casos de auséncia no dia de trabalho (dia inteiro), o sistema ifPonto ndo enviara as horas
em débito diretamente para o Banco de Horas. O envio das horas para o Banco de Horas
dependera de acdo da chefia imediata no sistema.

- Nestes casos de auséncia no dia de trabalho (dia inteiro), vocé deve,
obrigatoriamente, cadastrar a justificativa no sistema ifPonto (ver como inserir uma
justificativa no item 4.1.2).

4.1.2 - Justificativas

Vocé deverd justificar, obrigatoriamente, o motivo de sua auséncia e também podera informar
os atrasos ou saidas antecipadas para comparecimento ou acompanhamento de parentes a
consultas e exames médicos, nos termos da Clausula 132 do Acordo Coletivo.

Para cadastrar uma justificativa

12. Dé duplo clique na coluna Justificativa, sobre a linha que corresponde a data que
deve ser justificada. Apds isso, sera aberta a janela conforme a imagem abaixo.

22, Selecione a justificativa;

w
Jo

Caso necessario registre mais informagdes no campo Obs.
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Espelho
Funcionario: ¥ De: 17/02/2017 (3| Até: 22/02/2017 [ Empresa: Faculdade de Medicina de Ribeido Preto ~ | Departamento: x
CargofFuncio: ~ [ Bloqueados ] Demitidos
o abonar | "W Hao abonar | A\ Nio avaliado | = Opges ~ 12 1 de 432 registro(s) | & | pigna1  deasz| b D
2 | Evolucso - Adison Cassio Ferreira Expandir espelho
Empregador Faculdade de Medicina de Ribeirdo Preto Av. dos Bandeirantes, 3900 - Vila Mante Alegre, Ribeirdo Preto SP - 14049900 63.025.530/0026-62
Funcionario Departamento Secao de Material Gargo| Chefe de Sego
BlS: Matricul Ro|v:
Admissio Jornada(s) Flexivel - 08:00 12:00 13:00 1700 ~ 08:00 12:00 12:00 12:00 ~
Data - | Entrada | Saida | Entrada | Saida | Ateracdo | Horas Normais | Horas excedidas| Noturno HE fer | Desconto | Justificativa |
17102/2017 Sex 08:2%e 12:45e 13:4%¢ 17488 08:00 00158
18/02/2017 Sab FOLGA
19/022017 Dom FOLGA 1
20/02/2017 Seg 09:34e
21/02/2017 Ter FOLGA

Justificativa: \ ~ -
Horas: | 08:00 2 J

Obs.:

Sistema ifPonto - Tela do Espelho de Ponto (Justificativas). Obs: A letra “e” ao lado do horario de entrada e saida
indica que a marcagao foi feita no Registrador Eletronico de Ponto (REP). Quando n3ao ha marcagao no dia, o
sistema aponta uma ocorréncia na coluna Entrada, por exemplo, FALTA, FERIAS, FOLGA.

42, Depois de cadastrar sua Justificativa, ela ficara com a situagdo “N&o Avaliada”

[=5:CLL | Evolucdo - Adilson Cassio Ferreira

Empregador| Faculdade de Medicina de Ribeiréo Preto Av. dos Bandeirantes, 3900 - Vila Monte Alegre, Ribeirdo Preto SP - 14049900
Funcionério Departamento
PIS Matricula RG
Admissao Jormada(s) Flexivel - 08:00 12:00 13:00 17:00 ~ 08:00 12:00 12:00 12:00 ~
Data = | Entrada | Saida | Entrada | Saida | Atteracdo | Horas Normais | Horas excedidas| Moturno | HE fer | Desconto | Justificativa |
17022017 Sex 08:29¢ 12:458 13:48e 17:48¢ 08:00 00:15
18/0212017 Sab FOLGA

19/02/2017 Dom FOLGA
2000272017 Seg 09:34e
2110212017 Ter FOLGA

22/02/2017 Qua FALTA (LR A Falta Abonada

Sistema ifPonto — Tela do Espelho de Ponto (Justificativas)

Seu chefe imediato avaliara a justificativa.

Para validar a justificativa, o chefe selecionara as acGes ‘ Abonar ou ‘ N3do abonar.

ATENGAO: As acBes “Abonar” e “Ndo Abonar” pela chefia imediata no ifPonto n3o estdo
relacionadas a concordancia da chefia com a justificativa e sim a comunicagdo do ifPonto com o
sistema Marteweb, conforme Tabela de Justificativas anexa ao final deste manual.

Abril/2017 .3-



Sistema de Registro Eletrénico de Ponto

Universidade de S&o Paulo Manual bésico para funcionéarios

4.1.3 — Habilitar colunas de horas em crédito ou em débito na tela do Espelho
de Ponto

Na tela Espelho é possivel habilitar colunas para acompanhar as horas enviadas para o
Banco de Horas.

Para habilitar a coluna Controle de compensagao:
19) Clique com o botdo direito do mouse sobre o titulo de qualquer coluna;

29) Posicione o ponteiro do mouse sobre o item Colunas (ndo clique, pois esta a¢do
fechara a caixa de opgGes);

39) Localize e marque a opgdo Controle de compensagdo e clique com o ponteiro do
mouse sobre o item Colunas para fechar a caixa de opgdes.

Espelho [] Enirada antecpads

Funciondio: ¥ D 03/04/2017 T8 Abds 05/04/2017 |1 Emprasa: ¥ Dapartamento:
v Blogueados || Demitidos [ Q) pasquisar |

05508050

Eniada | Swdn | Enwsdn  Sedn
FOLGA
FOLGA
or10e AT oe00
oro%e 108 oe00

or12e 10200 0800 ™ Horni compenasdn () Herss

4 Contrle de compansacio

4.2- Extrato da compensacgao

O extrato da compensacdo permite que vocé visualize todas as horas em crédito ou em débito
lan¢ados diariamente no Banco de Horas, bem como os totais e saldos.

E por meio dessa tela que vocé acompanhara e controlara suas horas evitando exceder os
limites previstos no Acordo Coletivo de Trabalho e eventuais descontos em folha de
pagamentos. Também podera programar-se para compensar as horas correspondentes aos
recessos e emendas de feriados.
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Extrato da compensagao

Funciondrio: 7 Empresa: v Departamento: ¥ Cargo/Funcio
e 09/03/2017 [ Ate: 16/03/2017 [

Pagar horas Zerar horas (-) i= Opgies ™

=}

Data Diasemana | Nome Matricula Crédito realizado Crédito Débito Saldo

1640302017 Qui 00:11

154032017 Qua 00:28 00:11
141032017 Ter 00:45 00:39
131032017 Seg 00:38 01:24
1040312017 Sex 00:50 02:02
091032017 Qui 00:35 02:52

Débito| 0327 Saldo no periodo| -03:27 Saldo acumulado

Sistema ifPonto — Tela do Extrato da compensagdo
Dia a dia as horas em crédito, débito e saldo. No final da tela, o sistema apresenta totalizadores.

5 — Banco de Horas do acordo coletivo - compensagoes

E importante que vocé sempre acompanhe o Espelho para checar seu ponto diariamente.

Acompanhe também diariamente seu Extrato de compensacgao e verifique a necessidade de
compensacgao de horas nao trabalhadas, pois o excedente ao limite estabelecido no Acordo
Coletivo pode acarretar desconto no salario.

Se for necessario pedir autorizagao da chefia imediata, conforme as normas em vigor, preencha
a Justificativa com a opgdo correspondente. Sua chefia analisard o pedido e desde que n&o haja
prejuizos para a drea, as horas serdo enviadas pelo seu superior imediato para o controle de
compensagao.

As horas correspondentes as pontes entre feriados e finais de semana e ao recesso de final de
ano estabelecidas na Clausula 62 do Acordo Coletivo serdo devidas pelo servidor somente apds
o usufruto da folga, mas podem ser previamente compensadas.

A chefia imediata ndo pode impedir o servidor de realizar trabalho excedente para compensar
horas que esteja devendo ou para usufruir de pontes e do recesso, mas a compensacdo deve
ser previamente definida de forma a melhor atender a organizagdo do servico.

Abril/2017 -10-
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O Banco de Horas na USP possui um limite que corresponde ao dobro da jornada semanal do
servidor, por exemplo, o servidor que cumpre jornada semanal de trabalho de 40 horas ndo
pode ter acumulado mais do que 80 horas seja em crédito (a USP deve horas) ou em débito (o
servidor deve horas).

Sempre que o servidor acumular mais horas do que este limite, o chefe deve, obrigatdria e
imediatamente no dia seguinte, conceder-lhe a folga correspondente ao nimero de horas
excedentes.

Da mesma forma, sempre que o servidor ficar devendo mais horas do que o limite permitido, o
chefe deve orientar o servidor a compensar as horas evitando o desconto na folha de
pagamentos.

Atengao: A compensacgao de horas pode ser realizada antes do inicio ou apds o término do
expediente, nunca no horario para refeicdo ou descanso, e ndo deve ultrapassar o limite de 2
(duas) horas por dia.

6 - Consideracgoes finais

O sistema pode ser acessado de qualquer computador, laptop, smartphone ou tablet, sendo
necessario apenas um navegador comum, como Firefox ou Chrome.

O pedido de corregdo dos registros com informagdes erradas ou sem as devidas anotagdes,
apds o pagamento, pode causar a necessidade de revisdo dos valores pagos, gerando prejuizo a
administragdo, devido ao retrabalho a ser realizado e ao pagamento de multas e encargos,
além da possibilidade de responsabilizagao.

A responsabilidade pelo registro da frequéncia e suas ocorréncias é tanto do funciondario
quanto de sua chefia imediata. Ambos devem relatar os acontecimentos didrios de maneira fiel
ao ocorrido, conforme as normas vigentes.

No impedimento do chefe imediato, e inexistindo designa¢do de seu substituto, suas
obrigacGes ficam atribuidas ao superior mediato do funcionario.

A solicitacdo pelo funciondario e autorizacdo da chefia de Férias, Afastamentos e Licenga
prémio continuam a ser realizadas no Sistema Marteweb.

Em caso de duvidas com relagdo as normas ou sobre a operacionaliza¢do dos procedimentos e
problemas com a utilizacdo de equipamento de Registro Eletrénico de Ponto, entre em contato
com a area de pessoal de sua Unidade/Org3o.

Abril/2017 -11-
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Tabela de Justificativas

Gera Desconto de
Agdo da desconto vale refeigdo e

Justificativa apresentada Categoria Observagdo

chefia no auxilio
pagamento transporte

Acompanhamento de filho em consulta

Servidor deve apresentar comprovante - 01 por ano. Refere-se a filhos

(AUT)

. Celetista Nao Sim
médica (CLT) menores de 6 anos.
Acompanhamento de esposa ou . . . . .
N Celetista Servidor deve apresentar comprovante - 02 por gestagdo Nao Sim
companheira gestante (CLT)
Acompanhamento de familiar em Servidor deve apresentar comprovante - 06 por ano. Inclui-se no
Fl)t édica (dia inteiro) - AC Estatutdrio e Celetista cOmputo da "Consulta médica (dia inteiro) - AC" - (esta ocorréncia é Ndo Sim
n: medi 1a Inteiro) -
consulta medica {dia inteiro vélida durante a vigéncia do Acordo Coletivo de Trabalho)
Acompanhamento de familiar em - . Servidor deve apresentar comprovante (esta ocorréncia é vélida ~ ~
. ) Estatutario e Celetista o N Ndo Ndo
consulta médica (até 3 horas) - AC durante a vigéncia do Acordo Coletivo de Trabalho)
Auséncia por consulta/Exame - . . . N
Celetista Servidor deve apresentar comprovante Nao Sim
Gestantes CLT
Auséncia por consulta, exame ou sessdo . . ~ .
P , Estatutario Servidor deve apresentar comprovante - 06 por ano Nao Sim
de tratamento de sadde (AUT)
Servidor deve apresentar comprovante - 06 por ano. Inclui-se no
, L . cOmputo "Acompanhamento de familiar em consulta médica (dia o .
Consulta médica (dia inteiro) - AC Estatutdrio e Celetista . .p " P PR Lo { Nao Sim
inteiro) - AC" - (esta ocorréncia é vélida durante a vigéncia do Acordo
Coletivo de Trabalho)
, , L . Servidor deve apresentar comprovante (esta ocorréncia é valida . ~
Consulta médica (até 3 horas) - AC Estatutario e Celetista A p» P . { Nao Nao
durante a vigéncia do Acordo Coletivo de Trabalho)
Convocagdes Judiciais ou Eleitorais Estatutdrio e Celetista Servidor deve apresentar comprovante Ndo Sim
Desconto total (AUT) Estatutario Desconto 1 dia do vencimento. Sim Sim
- - . Servidor deve apresentar comprovante (sobre quantidade permitida ver ~ "
Doagdo de Sangue Estatutdrio e Celetista P . P ( a P Ndo Sim
Manual de Frequéncia USP)
Entrada e Saida Irregulares Estatutério e Celetista O desconto dolC_LT é propor5|or1al a quantidade ‘de minutos f.:altantes; Sim Nio
para o estatutdrio o desconto é de 2/3 dos vencimentos do dia
Entrada Tarde Estatutirio e Celetista O desconto dolC_LT é propor5|or1al a quantidade ‘de minutos f.:altantes; Sim N3o
para o estatutdrio o desconto é de 1/3 dos vencimentos do dia
Esquecimento de marcagdo Estatutdrio e Celetista O chefe atesta que o servidor cumpriu a jornada didria Nao Nao
Exame SESMT (Periddico, Retorno ao . . . ~
Celetista Servidor deve apresentar comprovante Ndo Nao
trabalho etc.)
- . O chefe deve orientar o servidor a apresentar o comprovante emitido
Falha de Registro no REP Estatutdrio e Celetista N P! N P! - -
pelo REP na Segdo de Pessoal, para acerto do registro
Falta abonada Estatutdrio e Celetista Limitada a 6 por periodo aquisitivo Nao Sim
Falta injustificada Estatutdrio e Celetista Gera desconto Sim Sim
Falta justificada Estatutdrio e Celetista Gera desconto Sim Sim
Atencdo: Chefia deve primeiro enviar as horas / minutos para o
Folga Compensatdria Estatutdrio e Celetista controle de compensagdo e depois, com a justificativa selecionada, Ndo Sim
acionar o botdo da agdo.
Folga Compensatdria por Prestagao de . . . . .
€ . p P i Estatutdrio e Celetista Servidor deve apresentar comprovante Ndo Sim
Sv. Eleitorais
Gala Estatutdrio e Celetista Servidor deve apresentar comprovante Ndo Sim
Atencdo: Chefia deve primeiro enviar as horas / minutos para o
Horas a compensar ( - ) Estatutdrio e Celetista controle de compensagdo e depois, com a justificativa selecionada, Ndo Nao
acionar o botdo da agdo
Atencdo: Chefia deve primeiro enviar as horas / minutos para o
Horas compensadas ( +) Estatutdrio e Celetista controle de compensagdo e depois, com a justificativa selecionada, Nao Nao
acionar o botdo da agdo
Licenca a Esposa de Militar / Servidor - . . "
< P / Estatutario Servidor deve apresentar comprovante Sim Sim
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Gera Desconto de
P . Agédo da - desconto | vale refeicdo e
Justificativa apresentada Categoria s . Observagao » .g
chefia no auxilio
pagamento transporte
Nao
estatutario)
Licenga adogdo Estatutdrio e Celetista - Servidor deve apresentar comprovante ( Sim ) Sim
(Celetista)
Y
Licenga gestante Estatutdrio e Celetista Servidor deve apresentar comprovante Ndo Sim
Licenga médica Estatutdrio e Celetista & Servidor deve apresentar comprovante Ndo Sim
Licenga Para Servigo Militar Estatutario & Servidor deve apresentar comprovante Nao Sim
Licenca Nojo - AC Estatutirio e Celetista & Servidor de\./eAapljesentar comprovar\te (esta ocorréncia é valida Nio Sim
durante a vigéncia do Acordo Coletivo de Trabalho)
Licenga paternidade Estatutdrio e Celetista [ Servidor deve apresentar comprovante Ndo Sim
Servidor deve apresentar comprovante, incluindo o documento de
Licenga paternidade - AC Estatutdrio e Celetista & participagdo em programa / atividade de orientagdo sobre paternidade Nao Sim
responsdvel para extensdo do periodo de licenga
Licenga saude de familiar (AUT) Estatutario Servidor deve apresentar comprovante Nao Sim
Manutencio do REP Estatutirio e Celetista - Servidor e chefia devem fazer controle no Boletim de Frequéncia
(papel)
Ocorréncias de infraestrutura (falta de L. . & R L . .
energia/4gua etc.) Estatutdrio e Celetista O chefe atesta que o servidor foi dispensado Ndo Ndo
Servidor deve apresentar comprovante (esta ocorréncia é vélida
. L o L . - durante a vigéncia do Acordo Coletivo de Trabalho e é vélida para . .
Participagdo em atividades sindicais - AC | Estatutdrio e Celetista . . . " . Nao Ndo
abonar horas ou dia de auséncia de servidor membro da Diretoria do
SINTUSP ou diretor de base eleito)
Prestando Exame Vestibular Celetista & Servidor deve apresentar comprovante Ndo Sim
. . L . O desconto do CLT é proporcional a quantidade de minutos faltantes; . o
Saida Antecipada Estatutdrio e Celetista L L prop , a A ; Sim Nio
para o estatutdrio o desconto é de 1/3 dos vencimentos do dia
Saida para consulta médica (AUT) Estatutario & Servidor deve apresentar comprovante Ndo Ndo
Trabalho em outra Unidade / Campus Estatutario e Celetista & O chefe atesta que o servidor cumpriu a jornada didria Nao Nao
Trabalho externo a USP Estatutdrio e Celetista Y O chefe atesta que o servidor cumpriu a jornada didria Ndo Ndo
Vereanca gratuita (AUT) Estatutario & Servidor deve apresentar comprovante Ndo Sim
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