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PROCEDIMENTO PARA JUSTIFICATIVAS E TRATAMENTO DE PONTO ELETRONICO

DATA:

11/09/2015

1-OBJETIVO

Descrever os procedimentos necessarios para tratamento do ponto eletrénico.
2 - AREA DE APLICACAO/AMBITO

Este manual aplica-se a todos os empregados da MGS.

3 - ESTRUTURA, PROCEDIMENTOS E ATRIBUICOES

3.1 - EMPREGADO

Para o EMPREGADO justificar as ocorréncias de ponto, o usuario devera seguir 0S passos
abaixo:

| - Acesse o portal da MGS e clicar em “Intranet - Area do Empregado”, inserir a matricula e
senha pessoal:

I[ [1 portal . mgs.srv.br/opercms/opencms/mgs/

Minas Gerais Administragao e Servigos S.A. - ¥ - ' 3
I o %‘1 *L
a

MGS » Pagina Principal

@ ) ¥

PN
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Ieicies.

o
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/MG - CEP: 30,170-000
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5-110

Il - No portal do empregado clicar em outros e depois em Consulta Ponto:
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[Il - Na nova tela inserir o periodo desejado para justificativa do ponto. Ao colocar o mouse
sobre o icone azul, é exibido o horario contratual do empregado.

O sistema exibe uma notificacdo no canto superior indicando as ocorréncias pendentes
sem justificativas, com um icone em vermelho. Do mesmo modo informa para clicar no
icone vermelho para inserir a justificativa:

[ INTRANET x

€ — C' [3portal.mgs.srv.br/intranet/ Fli=

nectar Portal MGS

Fechar

P @ ATENCAO! Voce possui 4
Cantrale de Panio eletraniceo ME justificativa(s) pendente(s) no pe[io[/

—_— . © Clique no icone vermelho para inserir
uma justificativa.

13102014 l@‘ 08:30 1205 13:0517:05 ATRASO 00:30 ATRASO INJe - e e - <
14102014 ‘@‘ 08:2012:0013:0017:10 ATRASO 00:10 ATRASO INJUSTIFICADO @
15102014 @\ FALTA D& FALTA INJUSTIFICADA @3
16/10/2014 ’!:)w 08:2012:00 13:0017:30 HORA EXTRA 0010 COMPENSACAO DE ATRASO @

IV - Clicando no icone, é exibida uma janela para inserir ou alterar uma justificativa e clicar
no botdo verde para confirmar:

[) INTRANET x

€ — C' [3portal.mgs.srv.br/intranet/ &l =

Fechar )

S ATENCAO! Voce i1
Cantrale de FPanio sletranice ME j?sﬁr. CA I - pwfm,..,.

selecionado.
LSO 1, 2014 0ut:11,zu14 R ——

@ Clique no icone vermelho para inserir
uma justificativa

13102014 (@) 08:3012.0513.0517:05 ATRASO 00:30 ATRASO INJUSTFICADO s T
14102014 @) 08:2012.0013:0017:40 ATRASO 00:10 ATRASO INJUSTIFICADO Brobiamas cono camo )
15102014 (@) FALTA DA FALTA INJUSTIFICADA Servigo externo, (32

Alterar a justificativa ja enviada. |

Compensagio autorizada pela geréncia
ey para o atraso do dia 1410/2014.
16/10,2014 ‘\97 08:2012:0013:0017:30 HORA EXTRA, 00:10 COMPENSACA

oéJ
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V - ApoOs justificar todas as ocorréncias, os icones ficam verdes e a notificacdo de
pendéncia ndo aparece.

A cor de fundo varia de acordo com o tipo:

Fundo vermelho: o empregado néo justificou e a chefia ndo tratou o ponto.

Fundo amarelo: o empregado j& justificou o ponto.

Fundo verde: a chefia imediata ja fez o tratamento do ponto.

VI - Um resumo da justificativa € mostrado ao lado do icone. As justificativas efetuadas ndo

garantem o abono automatico do ponto. Somente serdo considerados os abonos legais
previstos na RG/GP/AP/04/5?2 para faltas ou atrasos:

==l |

[ INTRANET x4 Y
<« C [ portal.mgs.srv brfintranet/ | =

Fechar

Cantrale de Panto eletrdnico MGS

13102014 | (@) 08:3012:05 1305 17.05 ATRASO | 00:30  ATRASOINJUSTIFICADO Manifestagdes na centra. @
14102014 | () 08:20 12:0013:00 1710 ATRASO | 0010 ATRASO INJUSTIFICADO Prablemas com o carra. (1)
1510214 () FALTA Dl FALTA INJUSTFICADA Servigo externo. (B
16102014 () 05:20 12:0013:00 17:30 HORA EXTRA, | 0010 | COMPEMSACAO DE ATRASO Compensagio sutorizada pela gerénaia par... (B2

3.2 - ABONADOR

Para o0 ABONADOR realizar o tratamento do ponto dos empregados que sdo de sua
responsabilidade, o mesmo devera:

| - Acessar o portal da MGS, entrar na Area Cliente:

” [ portal.mgs.srv.br/opencims fapencims/mas/

Minas Gerais Administragao e Servigos S.A. a m [ g M G =
ale Conosc apa do site juda
na Princi

al, agio de noticias deste site foi temporariaments desativada, até que o
ina das elec

4o a public
(TRE} sficialize o

SEDE | Av. Alvares Cabral 200 - 29, 129, 139, 14 16 andares - Centra - Belo Horizonte/MG - CEP: 30.170-000
Superintends & izonte/G - CEF 30.160-041

31.255-110
- CEP 32.013-390
idade | Contat
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II - Clicar em abono de ponto:

[ portal.mgs srv.br/opencrms fopencms/mags/areaCliente/

Minas Gerais Administragio e Servigos S.A. ) g 3
o juda

Portifélio de Projetos

Il - O login utilizado é o mesmo da Area Cliente, para 0s usuarios com acesso ao sistema

(cédigo 57).

IV - O abonador deveré colocar o seu CPF, sua senha pessoal e clicar em logar:

€ - ela

Cantrale de Pania
eletranica MGS

Login (CPF) Wg312312398
Senha 2 /
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V - Na tela de tratamento do ponto, o abonador devera escolher:

a) A unidade desejada;

b) Ou “outros” para empregados que sao de sua responsabilidade, mas pertencem a

outra unidade;

c) Inserir o periodo desejado:

d)

f)

9)

h)

[ INTRANET x

&« C'  [3 portal.mgs.srv br/intranet/

Unidade:
Empregado:

[T ot 1, 2014 (RO 31, 2014

Selecionando apenas a unidade, sera exibido um controle para navegacao entre os
empregados da mesma, podendo alternar entre os empregados;
As ocorréncias sao divididas por Atrasos/saida antecipada, Faltas e Horas Extras
diarias;
Para facilitar o entendimento o painel tem cores de fundo personalizadas como:

e Vermelha quando n&o ha justificativas,

e Amarela quando foi justificada pelo empregado

e Verde quando confirmada / abonada pelo abonador.

As ocorréncias podem ser alteradas na respectiva caixa de sele¢cdo, podendo ser
abonado parte do atraso. Para tanto deve-se a parcela do tempo a ser atribuida a
nova ocorréncia,

Pode-se digitar apenas numeros, 123 para 01:23 ou 15 para 00:15. O sistema fard o

calculo do tempo para a ocorréncia original.
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VI - Toda alteracao € salva imediatamente e gera uma notificacdo no canto superior da tela:

[ INTRANET x

€ — C' [3portal.mgs.srv.br/intranet/ W=

Bem vindo, Usuario. Trocar Senha | Desconectar Portal MGS

Fechar |

Salvando AAB -00:20
Faingl de Cantrale do Abanad@a" °

Unidade: 100.900.001 - GERENCIA TECNOLOGIA INFORMACAD >

Empregado: <]
0ut1,2014 om31.2n14 Fitrar | | Porto TE L
FULANO DA SILVA

Rirasos T Saiia Artecipada
Dia: 13/10/2014
08:00 12:0013:00 178§
08:30 12:0513:0517:05

Dia: 141072014 AlJ - ATRASO INJUSTIFICADO i 00:10

08:0012:0013:0017:00 E u
08:2012:0013:0017:10

Problemas com o carro.
Dia: 15/10/2014
08:0012:0013:00 17:00 B Slel N E

Servigo externo.

HCA, - COMPENSACAO DE ATR i 00:10

Compensagéo autorizada pela geréncia
para o atraso do dia 14/1062014.

Dia: 16/10/2014
08:0012:0013:0017:00
08:20 12:0013:0017:30

VIl - Os tratamentos do ponto podem ser feitos de forma integral ou parcial, conforme
exemplo abaixo. Na ocorréncia de ATRASO INJUSTIFICADO — AlJ do dia 13/10/2014, foi
abonado utilizando a ocorréncia ATRASO ABONADO — ABB, apenas 00:20 minutos. Note
que os respectivos dias apés o tratamento ficaram na cor verde:

[ INTRANET x

€ - C [ portal.mgs.srv.br/intranet/ W=

Fechar )

Unidade: 100.900.001 - GERENCIA TECNOLOGIA INFORMACAO <]
Empregado:

ot 1, 2014 Liiaout 31, 2014

Marcagoes

Atrasos / Saida Antecipada

Dia: 131102014 Al) - ATRASO INJUSTIFICADO i 00:10, a

08:0012:00 13:00 17:00 B RES0 AB0NADO v e n n

08:301120513.0517:05 Cl & fanitestagies no centro.

Dia: 14102014 ACP - ATRASO COMPENSADO [ 0010 Q

08:0012:0013:0017:00 a u

08:2012:0013:0017:10 n

Problemas com o carro.

Dia: 1510/2014

08:0012:00 13:00 17:00 el U i H n
Sewvige externo. ﬂ

HCA, - COMPENSACAO DE ATRE 00:10

Compensago autorizada pela geréncia
para o atraso do dia 14/10/2014.

Dia: 16/10/2014
08:0012:00 13:00 17:00
08:2012:0013:0017:30
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VIII - Veja abaixo exemplo de ocorréncias néo justificadas pelo empregado.

\g | @ 192.168.0.224:8080/Parta]abono, jsf < | | Q Pesquisar | e ¥ A SO =

2] wais visitados | Prineiros passas | Galeria do web Slie | ) Sites Sugeridos

Painsil de Controle do Abonadzr

Unidade: GUTROS... (atribuisos ciretamente) B oo
Empregado | =

_Agustn/ZEMS-EH aiIAgnumﬁ (3 Ago 31,2015

HE2 - HE 50% NAG AUTORIZACR 0011

Dia: 03082015 Seg 414 - DESCONTO ATRASO INJLtg] 0011 k
e & " R -
07:49 1:31 12:2616:49 SEMJUSTIFIGATIVA - =
SEM JUSTIFICATIVA.

Dia: 14082015 Ter - DESCONTO ATRAS INALRg] 10,20 o2 - HE 5% NAD AUTORIZACRG) 00:20
08:00 12:00 13:00 17:00 u
BRMSNZEIED 5oy jusTiFicaTin, SEM JUSTIFICATIVA,
Dia: 051082015 Oua A1 - DESCONTO ATRASQ N 00:07 >}
08:00 12:00 13:00 17:00 = u n
0807 11:25 12:24 17.00 SEM JUSTIFICATIA
Dia: 060872015 Oui A1 - DESCONTO ATRASO INJL 00.11 HE4 - HE INT REF 50% NAO AU fg 0015
08:00 12:00 13:00 17:00 = n =
0811 11:26 1211 17:00

SEM JUSTIFICATIVA, SEM JUSTIFICATIVA,
Dia: 07002015 Sex o HE2 - HE 50% NAG AUTORIZALg] 0008
08:00 12:00 13:00 17:00 n n
07:5210:55 11:53 17:00 SEM JUSTIFICATIVA

—— it 2

IX - ApGs a chefia fazer o tratamento do ponto o fundo ficara verde indicando que aquele
dia ja foi abonado:

[) INTRANET

0, Usuario. Trocar Senha | Desconectar Portal MGS

Fechar |

Unidade: 100.900.001 - GERENCIA TECNOLOGIA INFORMACAO )
Empregado: ToDOS...

GOt 1, 2014 SiSout 31,2014

I . —

Dia: 13/10/2014 Ald - ATRASO INJUSTFICADO (4 00:30 [+ ]
08:0012:00 13:0017:00 n
08:3012:0513:0517:05 ] k4
Dia: 141102014 ACP - ATRASO COMPENSADO [ 00:10 =
08:0012:0013:0017:00 - [~}
08:2012:0013:0017:10 ﬂ
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X - ApOs fazer as alteracfes, o sistema salva as alteracdes realizadas automaticamente:

& |[Q pesquisar lve & # ® =
lis vistarlos (| Primeiros passos (| Galeria do el { | Sites Sugeridos
@ salvando AAB -00:20 i 2}
Fainel de Contrele do Abonadar
Unidade: GUTROS...(atriwidos dretamertz) [~ )
Empregado: = |~ W=
[EEIEE— s
H62- HE 50% NAO AUTORIZAjg] 0011
] 1~}
Dia: 03002015 Seg ) - DESCONTO ATRASO INJLEf] 081
08:00 12:00 13:00 13:00 = g SMusTiRCATVA
H54 - HE INT REF 50% NAO AU g 0005
OTASMITNZEAEAD e [}
|}
SEM JUSTIFICATIVA
Dia: 04082015 Ter 14~ DESCONTO ATRASO INAHg] 00:20 H52 - HE 50% NAO AUTORIZALR 00:20
05:00 12:00 13:00 17:00 <] [
0201151 1241720 ki — ——
s (AT 40 - DESCONTO ATRASO INJLEfg] 08207 g
05:00 12:00 13:00 17:00 a5 <]
BT NBATD 7]
Dia: 060072015 Qui A0 - DESCONTO ATRASO INJLEfg] 0811 H54 - HE INT REF 50% NAO AU g 00:15
08:00 12:00 13:00 17:00 ] [~ =
0611 1:26 1211 17:00
SEWJUSTIFIGATIA SEM WSTIFICATIVA

Dia: 07082015 Sex o H52 - HE 50% NAG AUTORIZACR 00:08
08:0012:00 13:00 17:00 =} 7]
07:5210:55 11:5317:00 1~ | ST

[N - )

e O @[ He E1

L e e =] i [ s

IMPORTANTE: O tratamento do ponto devera ser realizado impreterivelmente até o dia 10
do més subsequente ao trabalhado, apds este prazo o sistema sera fechado para apuracao
e comando para a Folha de Pagamentos.

3.3 - RELATORIOS
O abonador podera emitir relatorios, conforme sua necessidade:
3.3.1 - Relat6rio de ocorréncias por unidade

| - A chefia imediata pode emitir um relatério gerencial das ocorréncias de ponto por
unidade ou por empregado clicando no icone PDF conforme tela abaixo:

/B x ¥ 2 onde redamar de operadora x

&« CH uporta\‘mgs‘srvbr/intranet/

V' Prodhtos 2ap Gréfica

Bem vindo, FIDELIS. Trocar Senhs nectar Portal MGS

Fechar

Painsl de Conirals do Abunay

Unidade: |- e
Empregador d
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Il - Na nova tela, selecionar a unidade inicial e fim que deseja gerar o relatério:

Q

_ Relatarios gor unidade
Unidade:

Empregade: . De: /

— > | —
T A / ety —
M e elecionadas:
[ Mareagoq ] " —
Dia: 01A0:2014 a 025
ia: . . 2
e Periodo: 01/10/2014 até 31/10/2014 5
0:3:56 12:00 1306 wd confivmar
Gerat relatdrio (PDF) |

Dia: 02M0/2014 — kd

06:00 13:00 14:00 16:00 kd u

0358 12:01 1302 14:46 SEM JUSTIFICATIVA. lrocé deverd confivmar ﬂ

o aiterar & ocarréneial

H352 - HORA EXTRA 50 NAD ALy 00:09

Dia: 0FM0/2014 [+
06:00 13:00 14:00 16:00 ﬂ
03:5512:00 1302 16:09 ﬂ SEM SUSTIFICATIVA. Vacé deverd confivmar

ou atterar & ocorréncial

Al - ATRASD INJUSTIFICADO e 0351
Dia: 0841072014

06:00 13:00 1400 16:00 ] Ad B
09:51 12:03 13:02 16:05 SEM JUSTIFICATIVA. \océ deverd confirmar [
ou afterar g acorréncial

AL - ATRASC INJUSTIFICADS g 02:04
Dia: 0941072014

06:00 13:00 14:00 16:00 Ad u
0557 12:02 1300 1357 SEM JUSTIFICATIVA. Vocé deverd confivmar
ou aiterar & ocorréncial

e B

lll - Depois de escolher a unidade, clicar em adicionar intervalo. Note que o centro de
custos aparecera no campo ao lado “Selecionadas”. Apés, clicar em Gerar Relatério (PDF):

IV - O arquivo seré gerado para download, em PDF, no canto inferior esquerdo.

D Mais dscom bairros dacapit. x Y [Ja Outlockcom - mareoafidels: x = e e
[ portal.mgs.srv.br/inranet/ b

. Fechar
< .

Relatarios por unidads

Unidade: ©
Empregado: . De:
_ 100530 001 - COGRDEMADORIA DE FGLHA DE PAGAMENTO <] -
e S
100,530,001 - COORDENADORIA DE FOLHE DE PAGAMENTO = St
0050001 v —
Diax TIE01SS  Pesriocley 01/08/2015 até 31/08/2015 hd 12
08:00 12:00 13:00 loverd
Dia: 2010812015 € k40012
08:00 12:00 13:00 17:00 <] 1~} SEM JUSTIFIGATIVA. Vood deverd
07:5512021303 17:08 confirmar ou alterar & ocoréncial
Dia: 251812015 Ter Boo - rome posTva kg oo1s
08:00 12:00 13:00 17:00 M M SEM JUSTIFICATIVA. Vacé deverd
07:5512101311 17215 confirmar ou alterar & ocoréncial
Dia: 280812015 Sex Fl- FALTA INUSTFICADS R
18:0012:00 13:00 17:00 [+ SEM JUSTIFICATIVA, Vac deverd M

canilemar au akerar @ acarvéncial

- pontoUnidade (7),pdf




MG @ > MANUAL ::THE;N/SUREH/OU%

Miras Gerals Admistragho e Servigos S A 10 / 15

TITULO: BATA:

PROCEDIMENTO PARA JUSTIFICATIVAS E TRATAMENTO DE PONTO ELETRONICO 11/09/2015

V - Depois do download € s6 abrir o arquivo, onde pode visualizar as ocorréncias:

g pontoUnidade.pdf - Adobe Reader ==l
@ @ B % | ! ’1 ‘ T '!' ‘ ‘ ® ‘ > B ‘ lz‘ Ferramentas | Comentario
L] =
Cantrale de Panio slatranica MGS
Relatério Gerencial - Totalizado por Empregado De 01/10/2014 Até 31/10/2014
321.008.506 - SEE / ORGAO CENTRAL / APOIO / BH
LRYLSYAADAO DIAS DE OLIVEIRA @ Qt.
AlJ - ATRASO INJUSTIFICADO 16:21 8
FIJ - FALTA INJUSTIFICADA 00:03 3
H54 - HORA EXTRA 50 INT REF NAO AUTO 01:00 1
H52 - HORA EXTRA 50 NAO AUTORIZADO 02:58 8
LYo sl CARLOS ROGERIO TEIXEIRA @ Qt.
FIJ - FALTA INJUSTIFICADA 00:02 2
H54 - HORA EXTRA 50 INT REF NAO AUTO 17:00 17
H52 - HORA EXTRA 50 NAO AUTORIZADO 02:31 10
ekt B) CESAR JULIO LUCIO DOS SANTOS @ Qt.
AlJ - ATRASO INJUSTIFICADO 20:28 7
FL] - FAI TA INLLISTIFICADA 00-01 1 £

3.3.2 - Relatérios de justificativas, ocorréncias e espelhos de ponto por empregado

| - Selecionar o empregado, clicar na caixa do lado direito e escolher o tipo de relatério
(ocorréncias, espelho ou justificativas), depois clicar em PDF e o arquivo sera gerado no
canto inferior esquerdo da tela:

WD Mais de cem bairros dacapit. x Y [Ja Outlock.com - mareoafidels. x = e e
[ portal.mgs.erv.br/irranet/ b

Bem vindo, FIDELIS. Troc

Faing! de Contrals do Abgnadar

Unidade: 100.530.001 - COORDENADORIA DE FOLHA DE PAGAMENTO B =
Empregado: |l Justificativas =

[Boorrendas T
I Saida il ““

Dia: 171082015 Seg BICD - HORA FOSITIVA, 00:42
E0;B00200,0 00,17 80 = =] SEM JUSTIFICATIVA. Vac? deverd

LA 2 e At onfrmar on akerar @ ocaréncial

Dia: 2000872015 Qui BICD - HORA FOSITIVA, 00:42
;8011200400017 80 = =] SEM JUSTIFICATIVA. Vac? deverd

(S A RB TiAL onfrmar on akerar @ ocaréncial

Dia: 257082015 Ter BICD - HORA FOSITIVA, 0043
03:00 12:00 13:00 17:00 <]

SEM JUSTIFICATIVA. Vac deverd
G IR (S aniirmar au akerar @ acoréncial

Dia: 2610812015 Sex Fl - FALTA INJUSTIFICADA,
D EDEEDTRD = SEM JUSTIFICATIVA. Voc# deverd
rar 2 oeonEncial
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3.4 - AJUDA

| - Para auxiliar no momento do tratamento do ponto, no canto superior direito do Painel de
Controle do Abonador tem um botdo de interrogacdo. Basta clicar que abrird uma caixa de
didlogo contendo os procediementos para o tratamento do ponto bem como as ocorréncias
e a orientacao de quando utiliza-las.

e (] Skes Sugerides

FPainel de Contrale do Abonadss

Unidade: = =
Empregado: =

| AT | T e L ool o i B e
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Anexo | — Tabela de Ocorréncias

Faltas

FI1J

DESCONTO FALTA INJUSTIFICADA

v

Ocorréncia de desconto de falta injustificada

FIF

DESCONTO FALTA JUSTIFICADA

Ocorréncia de DESCONTO de falta justificada

E utilizada quando o empregado tem uma falta
justificada.

Esta falta é descontada mas néo incide no calculo de
férias do empregado.

FAB

FALTA ABONADA

Abono de falta pela chefia imediata.
Utilizada quando a chefia deseja abonar a falta do
empregado.

FCJ

ABONO CONVOCACAO DA JUSTICA

Abono de falta mediante declaracdo de convocacéo
da justica

Convocacdo pela justica (Inciso incluido pela Lei n°
9.853, de 27/10/1999); Art. 645 combinar com Art.
822 e 419 paragrafo Unico do CPC; Art.(s). 473,
VI, 645 c/c 822, da CLT.

Tempo necessario.

FCP

ABONO FALTA COMPENSADA

AN

Abono de falta compensada em outro dia.
Utilizada para abonar uma falta que foi compensada
com horas trabalhadas em outro dia.

FCT

ABONO CURSO OU TREINAMENTO

Abono de falta por motivo de curso ou treinamento.
Utilizada quando o empregado faltar por motivo de
curso ou treinamento externo.

FEX

ABONO VESTIBULAR/PROVA ESCOLAR

Abono de falta por motivo de vestibular ou prova no
horério de trabalho

Provas escolares em curso regular de
estabelecimento de ensino oficial ou legalmente
reconhecido, inclusive para exames vestibulares
(Convengdo Coletiva de Trabalho — SINDEAC
2013/2013).

Falta ao servico, entrada ou saida antecipada, desde
gue comunicado com 24 (vinte e quatro) horas de
antecedéncia, e que a prova seja realizada dentro do
horério de trabalho e em caréter eventual.

Prova do ENEM abona as horas do dia.

FFF

ABONO FALECIMENTO NA FAMILIA

ANANEN

Abono de falta por motivo de 6bito na familia.
Falecimento do cOnjuge, ascendente, descendente,
irmdo ou pessoal que, declarada em sua CTPS, viva
sob sua dependéncia econémica (inciso incluido pelo
decreto-lei n° 229, de 28/02/1967); dependente legal
— CLT art. 473.

02 dias consecutivos, apresentar atestado de 6bito.

FFP

ABONO FOLHA DE PRESENCA

AN

AN

Abono de falta por motivo de registro em folha de
presenca.

Utilizada quando o empregado néo registrou o ponto
porque ainda utilizava a folha de presenga.

FFR

FERIADO

Feriado
Utilizada quando for feriado.

FGO

ABONO GREVE DE ONIBUS

AN

Abono de falta por motivo de greve de 6nibus.
Utilizada quando o empregado faltar ao trabalho por
motivo de GREVE GERAL.

FJE

ABONO FOLGA ELEITORAL

AN

Abono de falta por motivo de folga eleitoral.
Utilizada quando o empregado faltar por estar a
disposicdo da Justica Eleitoral ou folga a que tenha
direito.

Apresentar comprovante.
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FLP

LICENCA PATERNIDADE

Abono de falta por motivo de licenca paternidade.
Licenca Paternidade — CF Art. 72 inciso XIX; Art.
10, § 12, do Ato das Disposicdes Constitucionais
Transitérias — ADCT.

Apresentar copia de certiddo de nascimento.

Direito a 05 dias subsequente ao nascimento.

FMT

LICENGA MATRIMONIO

ANANENRN

AN

Abono de falta por motivo de matriménio.
Casamento (Inciso incluido pelo Decreto-lei n2
229, de 28/02/1967).

Direito a 03 dias consecutivos incluindo o dia do
matrimonio.

FPE

ABONO PERMUTA

AN

AN

Abono de falta por motivo de troca de dia de
trabalho.

Utilizada quando o empregado folga por motivo de
troca de dia trabalhado.

FPF

PONTO FACULTATIVO

Ponto facultativo.
Utilizada quando for Ponto Facultativo.

FRD

ABONO REP DEFEITUOSO

ANENENRN

Abono de falta por motivo de reldgio com defeito.
Ocorréncia utilizada somente quando houver um
problema com o REP impossibilitando que todos
0s empregados registrem o ponto eletrdnico.

FSE

ABONO SERVICO EXTERNO

AN

Abono de falta por motivo de servico externo.
Utilizada quando o empregado estiver realizando
Servigo externo que impossibilite a sua marcacéo.

FSM

ABONO SERVICO MILITAR

SS

Abono de falta por motivo de servigco militar.
Regulamentacdo da situacdo militar, referidas
na letra “c” do art. 65 da Lei n2 4.375, de
17/08/1964 (Lei do Servico Militar); (Inciso
incluido pelo Decreto-lei n2 757, de
12/08/1969) — CLT Art. 473

Direito ao tempo necessario.
Apresentar declaragdo do 6rgdo competente.

FVS

ABONO VIAGEM A SERVICO

ANENENEN

Abono de falta por motivo de viagem.

Utilizada quando o empregado estiver em viagem a
servico impossibilitado de registrar 0 ponto
eletronico.

Atrasos

Al

DESCONTO ATRASO INJUSTIFICADO

v" Ocorréncia de desconto de atrasos

ASA

DESCONTO SAIDA ANTECIPADA

v" Ocorréncia de desconto de saida antecipada

ATRASO ABONADO

v' Atraso abonado pela chefia
v Utilizar quando a chefia desejar abonar o atraso.

AAC

ABONO ATESTADO COMPARECIMENTO

v' Atraso abonado pela chefia mediante declaracao
de comparecimento.

v’ Utilizar quando o empregado apresentar
declaracdo de comparecimento de horas e a chefia
desejar abonar 0 atraso.

ATC

ABONO ATRASO A COMPENSAR

v' Atraso abonando para ser compensado em outro
dia.

v Utilizar esta ocorréncia quando o empregado for
compensar este atraso em outro dia (controle da
chefia imediata)

ACP

ABONO ATRASO COMPENSADO

v' Atraso abonado porque foi compensado com
outro dia.

v Utilizar quando este atraso tiver sido compensado
com horas extras em outro dia (controle da chefia
imediata)
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AEM

ABONO ESQUECIMENTO MARCAGAO

v
v

Atraso abonado por esquecimento de marcacéo.
Utilizar quando o empregado esquecer-se de
registrar o ponto.

AHN

ABONO HRS NORMAIS TRABALHADAS

Empregado trabalhou normalmente

AHV

ABONO HORARIO DE VERAO

Abono quando houver atraso por motivo de
horério de verdo

APH

ABONO PERMUTA DE HORARIO

Abono por motivo de troca de horario
Utilizar quando o empregado trabalhar em outro
horéario naquele dia.

ARD

ABONO REP COM DEFEITO

Abono por motivo de problema no reldgio de
ponto.

Ocorréncia utilizada somente quando houver um
problema com o REP impossibilitando que
todos 0s empregados registrem o ponto
eletrdnico.

ASE

ABONO SERVICO EXTERNO

AN

Abono de atraso por motivo de servigo externo
Utilizar quando o empregado estiver em servico
externo impossibilitado de registrar o ponto
eletrénico.

Horas Extras

H12

HE 100% NAO AUTORIZADA

v

Hora extra 100% ndo autorizada

H52

HE 50% NAO AUTORIZADA

v

Hora extra 50% ndo autorizada

H54

HE INT REF 50% NAO AUT.

Hora extra intervalo ndo autorizada

H62

HE 60% NAO AUTORIZADA

Hora extra 60% ndo autorizada

H64

HE INT REF 60% NAO AUTORIZADA

Hora extra intervalo 60% ndo autorizada

H15

PERMUTA TROCA DE FOLGA

AN

Hora extra por motivo de troca de folga
Utilizada quando a hora extra for por motivo de
troca de dia trabalhado.

H16

PERMUTA HORARIO

AN

Hora extra por motivo de troca de horario.
Utilizar esta ocorréncia quando a hora extra for
por motivo de troca de horario naquele dia.

HCA

COMPENSACAO DE ATRASO

AN

Hora extra por motivo de compensacdo de atraso
Utilizar esta ocorréncia quando a hora extra for
por motivo de compensacdo de atraso em outro
dia (controle da chefia imediata).

HEC

HORA EXTRA A COMPENSAR

AN

Hora extra a compensar

Utilizar esta ocorréncia quando o empregado
realizar hora extra para compensar em outro dia
(controle da chefia imediata).

HIE

HORARIO DE INTERVALO EXTERNO

AN

Horario de intervalo externo.
Utilizar esta ocorréncia somente quando o
empregado estiver em servigo externo e ndo puder
registrar o ponto no intervalo.

HHV

HORARIO DE VERAO

Utilizar esta ocorréncia quando a hora positiva for
gerada por motivo de horério de verao
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Banco de Horas

BCD HORA POSITIVA v" QOcorréncia de Horas Positivas (ndo pagas)
v" QOcorréncia de hora positiva em dia de folga
BCF HORA POSITIVA FOLGA (pagamento ndo autorizado)
v' QOcorréncia utilizada para banco de horas (ndo é
descontada)
v E utilizada quando a chefia deseja computar estas
BDB HORANEGATIVA horas em banco de horas.
v E necessario que 0 empregado esteja cadastrado
na regra de banco de horas.
v" Falta a ser computada em banco de horas (ndo é
descontada).
FBH COMPUTAR EM BANCO DE HORAS v' E utilizada quando a chefia deseja computar este
dia em banco de horas.
v E necessario que o empregado esteja cadastrado
na regra de banco de horas.




