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PERGUNTAS FREQUENTES
CONTROLE DE PONTO ELETRONICO E FREQUENCIA

1) Como proceder se houver pendéncias de homologacgé&o de ponto e/ou frequéncia
e mudou a chefia da unidade de lotagcdo ou mudou a lotagdo do servidor?

R: Diante desta situacdo que atinge servidores e chefias que ndo providenciaram a
tempestiva conferéncia e homologacdo de pontos e frequéncias e da inviabilidade
operacional para esta PRGDP corrigir tal questao, orientamos a procederem da seguinte
maneira:

° O servidor com pendéncias no ponto/frequéncia acessa o Sigrh > Menu Servidor
> Consultas > Frequéncia > Saldo de Horas;
° Informa o periodo desde o dia 1° do més nao homologado ou com divergéncia ou

com necessidade de ajuste até o ultimo dia do més da dispensa/exoneracao da chefia
anterior a atual;

° Desabilita a opcéo "Apenas Homologadas?";

° Clica em "Buscar";

° Serdo exibidas as informacdes relacionadas aos saldos de horas mensais do
periodo;

° Salva a pagina em .pdf, de modo que fiquem visiveis 0 nome do servidor (canto
superior esquerdo) e todas as demais informacdes exibidas pelo sistema;

° Por meio de seu endereco institucional (e-mail), o servidor envia mensagem ao

endereco institucional da(s) chefia(s) anterior(es) (com copia para a chefia atual e para
o(a) atual gestor(a) de ponto da unidade) relatando a situacdo relacionada a nao
homologacao/divergéncia/necessidade de ajuste e solicitando-lhe(s) a conferéncia das
informacgdes e documentos;

° Anexa o relatorio do periodo salvo do Sigrh mais as justificativas e documentos
necessarios para os ajustes/conferéncias;
° Se a(s) chefia(s) anterior(es) discordar(em) das informacgfes prestadas pelo

servidor/documentos, devera responder ao servidor solicitando outros esclarecimentos
e o0 servidor os enviara até que toda a questdo seja esclarecida para a correta
homologacédo dos pontos e das frequéncias;

° Havendo concordancia com as informacdes e ajustes a serem realizados, a(s)
chefia(s) anterior(es) manifesta(m)-se respondendo ao servidor, por e-mail, com cépia
para a chefia atual e para o(a) gestor(a) de ponto que, de maneira contributiva para
com o servidor e a(s) chefia(s) anterior(es), realizardao os ajustes e as homologacoes
baseados nas informacdes prestadas pela a(s) chefia(s) anterior(es);

° A mensagem eletrénica completa mais os anexos devem ser salvos e utilizados
como "Documento Legal" para o registro de auséncias/ajustes de creditos e débitos de
horas no ponto.

Campus Universitario

Caixa Postal 3037

37200-900 Lavras - MG - Brasil radp@ufla.br
CNPJ: 22.078.679/0001-74 pradp :

+55 35 3829 1139
www.prgdp.ufla.br



4 | l I i u l I UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

Pro-Reitoria de Gestdo e Desenvolvimento de Pessoas
UNIVERSIDADE FEDERAL DE LAVRAS

Observacao: Se houver necessidade de ajustes em pontos ja homologados, € necessario
estornar as homologacdes para procederem aos ajustes.

2) Os(as) servidores(as) dispensados(as) do controle de frequéncia, conforme o
disposto no art. 10 da Portaria n° 1.254/2014/Reitoria, estdo também dispensados
da homologacéao da frequéncia, no Sigrh?

R: N&o. Os(as) servidores(as) estédo dispensados(as) de realizar o registro de ponto
eletrbnico e dispensados(as) do registro de ocorréncias no Sigrh. Porém, é necesséario
gue a chefia realize a homologacao da frequéncia mensalmente.

Cabe ressaltar que a homologacao da frequéncia € meramente um ateste de como a
situacdo se encontrava naguele més. Caso a homologacéo de frequéncia nao seja feita,
apos o servidor deixar de ocupar a CD sera necessario retornar e realizar ajustes
manuais em cada um dos meses em que a frequéncia ndo foi homologada conforme
pergunta a seguir, entdo orientamos a terem muita atencéo a este procedimento!

O caminho para a homologac¢éo da frequéncia é:

Sigrh > Menu Servidor > Chefia de Unidade > Homologacéao de Relatério de Frequéncia
> Homologar Relatério de Frequéncia > Selecionar o periodo (més/ano) > Continuar >
Sera exibida a tela com os servidores a terem a frequéncia homologada.

3) Como deve ser realizado o registro de frequéncia de servidores(as) que foram
ocupantes de cargo de direcao dispensados(as) do controle de frequéncia e néo
tiveram a frequéncia homologada pela chefia?

R: Para esses casos, foi criada a ocorréncia "SERVIDOR(A) OCUPANDO CARGO DE
DIRECAO - DISPENSA LEGAL" que pode ser utilizada para o periodo integral em que
esteve nesta condi¢cdo, adicionando-se como documento legal as portarias que
nomearam e exoneraram o(a) servidor(a).

4) Os(as) servidores(as) que atualmente sdo ocupantes de cargo de direcao
dispensados do controle de frequéncia _precisam lancar a ocorréncia
"SERVIDOR(A) OCUPANDO CARGO DE DIRECAO - DISPENSA LEGAL"?

R: N&o. Para esses(as) servidores(as) € necessario apenas que a chefia realize a
homologacédo da frequéncia mensalmente.
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5) Como solicitar o cadastro de um(a) servidor(a) como gestor de ponto?

R: A solicitacdo devera ser encaminhada pela chefia da unidade por meio de Memorando
Eletrénico destinado a PRGDP (unidade 12.40, no Sipac).

6) Como deve ser realizado o registro da frequéncia no ponto dos servidores que
trabalham remotamente?

R: Os gestores de ponto deverdo incluir para os servidores, nos dias em que estes
estiverem executando trabalho remoto, a ocorréncia “Trabalho Remoto”. Esta ocorréncia
deve ser lancada para cada dia ou periodo: caso o servidor esteja trabalhando
remotamente por parte do expediente poderdo ser lancadas as horas que faltam para
completar a jornada de 8 horas fazendo uso desta ocorréncia.

7) Os servidores que necessitem se apresentar presencialmente na unidade
precisam bater ponto?

R: Sim. Ja foram instalados dispensers de alcool gel ao lado de todos os aparelhos de
ponto da universidade. Assim, para facilitar o acompanhamento por parte da chefia, é
ideal que os servidores realizem o registro de ponto nestes momentos para ficar
devidamente registrado que compareceram ao local de trabalho naquela ocasiéo.
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