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DAP - Departamento de Administracao de Pessoal it
DAAD - Divisao de Apoio Administrativo

Rotina: Solicitacio de Abono de ponto

Abono de ponto é o lancamento solicitado pelo servidor para ajuste da carga horaria do seu dia
ou més de trabalhado.

Atualmente, os abonos de ponto sdo solicitados por meio de formuldrio disponivel no site da
PRORH (https://www.ufmg.br/prorh/registro-de-ponto/)

O servidor devera solicitar o abono por meio do formuldrio, que devera ser assinado por sua
chefia imediata. Apds aprovacgdo do abono, a solicitacdo devera ser encaminhada a Diretoria da
unidade que devera homologar a solicitacdo e entrega-la assinada para secdo de pessoal da
unidade efetuar o registro no sistema de ponto eletrénico.

Solicitagdao de Abono de Ponto

O abono de ponto é solicitado por meio de formulario especifico disponivel no site da PRORH
(https://www.ufmg.br/prorh/registro-de-ponto/)

A: Servidor devera fazer o download do formuldrio — “Abono de ponto”

Formularios relativos ao Registro Eletronico de Ponto:

Abono de Ponto Q
Al Aoy Liesae s P N = . -

Figura 01

B: Ao clicar no arquivo pela primeira vez, ele podera estar “travado” para preenchimento. Para
iniciar a inclusdo de dados, vocé deverd clicar em “HABILITAR EDICAO” na parte de cima do
formuldrio:

. Cuidado, pois arquivos provenientes da Internet podem
\LJ MODO DE EXIBICAC PROTEGIDO conter wirus. A menos que vocé precise editd-los, € mais Habilitar Edigdo
seguro permanecer no Modo de Exibigdo Protegido.

Figura 02
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C: Apés habilitar a edicdo, vocé devera preencher por completo os dados no formulario:

UMIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
Pro Reitoria de Recursos Humanos
Departamento de Administracio de Pessoal

PRORH
=
PRO-RETORA
DE RECURSOS
HUMANDS

REQUERIMENTO DE ABONO DE PONTO

NOME: MAT. SIAPE:
|SETOR: | RAMAL: INSC. UFMG;
[uniDADE: HORARIO DE TRAB: MES: -

Figura 03

D: Os campos que estiveram com uma seta, serdo campos com dados pré-selecionados e ndo
podem ser preenchidos com qualquer dado. O sistema ira informar uma mensagem de erro
quando isso ocorrer:

MES:

0

X

g

Microsoft Excel

@ Este valor ndo corresponde as restricdes de validacdo de dados definidas para esta célula,

Cancelar

Ajuda

bt

Figura 04

E: Para continuar o preenchimento, clique em repetir e selecione o dado da lista suspensa:

ABONC dg

- %

MARCO
ABRIL
MAID
JUNHO
JULHO
AGOSTO

FEVEREIRO

W

Figura 05

Qualquer campo do formulario que tiver a
opcdo de lista suspensa, dard esse mesmo
erro caso o servidor tente preencher o

dado que ndo consta na listagem
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F: Ao finalizar o preenchimento dos dados pessoais, vocé devera preencher os campos

relacionados ao

abono de ponto. O primeiro dado corresponde a data do abono.

r

Caso o abono seja para um dia,
preencher apenas o campo DE.

=
=

DE ATE Caso seja para mais de um dia

consecutivo, preencher os

campos DE e ATE.

Figura 06 \
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G: O préximo campo a ser preenchido é o MOTIVO do abono. Ao posicionar o mouse na
indicacdao em vermelho (A), o servidor tera a listagem completa dos tipos de motivos existentes
e quais campos sdo obrigatérios em cada preenchimento:

-

Figura 07

H: A listagem completa ficara disponivel da seguinte forma:

)

PARA PREENCHER. CORRETAMENTE O ABONO, OBSERVAR QUE:

- Por motive "Criténio da chefia™ Preencher hordrio entrada e saida (*excluindo horario de almogo)

- Por motive "AfSstamente: licanca ™, Inforrmar periodo ("DE” — "ATE"). Anexar:

ITO REGISTRO DE POMNT]

* para afastamento ou licencas (exceto por saide): anexar portaria
*para licenca sadde: anexar LAUDC DAST

-nor motive "Deckracao de compareamento > Preencher hordrio entrada e saida (*incluir hordrio de
deslocamento)

- por motive "Esquedimento de registro de ponte” @ preencher apenas o hordrio nao registrado

-nor mative "Hordnio trabathado e ndo considerado devido 3 legisicao " preencher entrada e saida

-nor motive "Rodéi Adminitracdn Central™ preencher apenas o periodo

- por motive "Servico extemo ™ Preencher hordrio entrada e saida (*excluindo hordrio de almogo)

- por motive “outro ™ preencher o hordrio de entrada com o total de horas a ser abonado

- por mobive "Problema no reldgio " _preencher apenas o hordrio ndo registrado

- por motive de "Feras™ Informar periodo ("DE” — "ATE"). *somente férias devidamente registradas no
SIAPE

Figura 08

O preenchimento dos campos deverd

seguira i

0 abono n3o poderd ser registrado no

sistema

~

nstrugdo acima. Caso contrario,

e sera devolvido para corregdo
dos dados.

J




I: Ap6s verificar as instrugdes, selecionar o motivo de abono desejado, clicando na lista suspensa:

A CRITERIO DA CHEFIA

AFAST OU LICENCA PREVISTO EM LEI
DECL COMP COMSULTA MEDICA
ESQUECIMENTO REGISTRO DE PONTO

HORA NAD CONTABILIZADA - PERIODO NAO AUTORIZAL

OUTROS f
PROBLEMA NO RELOGIO DE PONTO
SERVICO EXTERNO

Figura 09

J: Ao selecionar o motivo, os préximos campos a serem preenchidos sdo os horarios do abono:

HORA 1 HORA 2 C.H. DIARIA

Estes campos deverdo ser
preenchidos conforme figura 08.

Figura 10
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K: Dependendo do motivo do abono, o formuldrio ird fazer o somatério da carga hordria.
Exemplo: ao preencher um abono por consulta médica (hora 1 e hora 2), o campo C.H DIARIA

serd preenchido automaticamente:

MOTIVO HORA 1

HORA 2

C.H. DIARIA

DECL COMP CONSULTA MEDICA 07:30

11:30

| ox00 |

Figura 11

L: No caso de abonos como “esquecimento” ou “problema no relégio”, o campo C.H DIARIA
ficara em branco, pois esses abonos sao para incluir horario que falta registro por esses motivos:

MOTIVO HORA 1

HORA 2

I C.H. DIARIA I

ESQUECIMENTO REGISTRO DE PONTO 07:.30

—

Figura 12




M: Temos ainda o abono “Outros” em que este campo também nao serd preenchido, pois este
abono é utilizado quando é necessario incluir uma carga horaria faltante no ponto:

1 MOTIVO HORA 1 HORA 2 | C.H. DIARIA I

OUTROS 05:30 | |

Figura 13

N: Ao preencher um abono para o dia todo, descontar uma hora correspondente ao horario de

almoco, conforme exemplo:

MOTIVO HORA 1 HORA 2

A CRITERIO DA CHEFIA 08:00 16:00

Figura 14

O: Quando necessario, o servidor devera escrever no campo “JUSTIFICATIVA” o motivo pelo qual
estd sendo solicitado o abono de ponto:

VS U

JUSTIFICATIVA:

Figura 15

P: Ao terminar de preencher os campos de abono, o servidor devera datar e assinar o formulario.

Data: i . I Assinatura do Servidor:

Figura 16

Q: Posteriormente, o formuldrio devidamente preenchido e assinado devera ser encaminhado
para a chefia imediata para analise. Caso esteja de acordo com as informagdes do formulario, a
chefia devera datar e assinar o documento e encaminha-lo para o diretor da unidade. Caso nao
esteja de acordo, devolver ao servidor informando os motivos da devolugao:

CHEFIA IMEDIATA
DE ACORDO |

Data: ) . I Assinatura e carimbo da Chefia Imediata I

Figura 17




R: O diretor da unidade devera analisar a solicitacdo. Caso de deferimento, o formulario deverd
ser encaminhado para a Se¢do de Pessoal para registro no sistema. Em caso de indeferimento,

o formuldrio devera ser devolvido ao servidor com as informagdes sobre o indeferimento.

DIRETORIA D& UNIDADE/ORGAD

DEFERIDO INDEFERIDO

| I
| Data: i of . Assinatura e carimbo do Diretor
I

Figura 18

Importante

disponivel no site do minha.ufmg.

Antes de solicitar qualquer abono, verifique a situagdo do seu registro no espelho de ponto

S: Abaixo, vocé encontrara a tabela com as exigéncias de preenchimento para cada abono:

Tipo de Abono De Até Hora Hora Final
Inicial
Afastamento/licenca* X X
Critério da Chefia X X X
Comparecimento X X X
consulta
Esquecimento® X X
Hora ndo contabilizada X X X
Rodizio Administracao X
Servico Externo X X X X
Problema no relégio? X X
Férias® X X
Outros abonos* X X
Tabela 01
IMPORTANTE

do DAST. Ndo é abonado apenas com o atestado;

3 "Problema no reldgio" e “Esquecimento”: preencher apenas o horério no registrado
*Qutros — total de horas a serem abonadas no dia

Abonos para o dia todo devera ser excluido o hordrio do almoco na solicitacdo do
servidor

TLicenca saude — o servidor deverd apresentar o atestado médico para encaminhamento

2Férias — sdo registradas automaticamente no sistema de ponto — ndo é necessario solicitar




Consulta abono Espelho de Ponto

Para verificar se os abonos ja foram registrados pela se¢dao de pessoal, vocé deverd acessar o
espelho de ponto por meio do site minha.ufmg.

A: Para isso, acessar o site minha.ufmg com login e senha.

minhaurme

Figura 19

B: A opcdo consulta do espelho de ponto estd localizada no menu <sistemas>, na opgdo
<aplica¢Oes administrativas>, <registro Eletrénico de Ponto>:

Sttemas | «

Apheasfes Acadimitas

ReCad - Relatdne Consolidade Académeco Degartamental
i Repouitdaa de Objetos S8 Aprendizagem
s | Resuftados dos Quesbionariod ERscantes
_ Sutema de fomento
Suctema de InfoemagBo da Extensdo
7 Sastema Perfil
LG Conhecimento @ Cilura: Trabalhos
LFG Virbaal (Moodie)

Aplicac Bes Adn v as

Adesko an
Adesha a Transpode
Aferachs de emall & desbisquess 38 senha do SIGEPE

Coatrole de Tramitagho de AcdedBos & Aben Jindiciain

~ Programa de Avallacho de Desempanhe

LF Ragetto Betrénics de Ponts I ‘

Figura 20

C: Sera aberta a tela de consulta do espelho de ponto do més vigente:

CONSULTAR FREQUENCIA

CONSULTAR FREQUENCIA

|Seieci0nar Referéncia

Nome: pADOS DO SERVIDOR
SIAPE:

Referéncia:

Figura 21




D: Caso queira consultar outro més, clicar na seta de sele¢do no item “referéncia:

Referéncia: | Qo/2020 w

Dor2020
0872020
0712020

Figura 22

E: Caso o abono de ponto ja tenha sido registrado pela secdo de pessoal, no espelho de ponto o

servidor podera verificar no campo “abono>ocorréncia” o registro do abono por meio de
cddigos:

Abono

PR No campo “Hora” sera
ontab. | Hora | Ocorrencia gy

mostrada o total de horas
j 01:04 abonadas
| [ R

Figura 23

F: No caso de abono por esquecimento ou problema de relégio, o campo “hora” ficard em
branco:

Abono

Hora | Ocorréncia {j

02:38 CM
3 ES

Figura 24

Importante

O abono por esquecimento ou problema no reldgio é indicado no campo “marcagées” com
um asterisco (*).

0719 | 12107 1310 | 16:35

b ¢

-

k\




G: Abaixo, tabela dos abonos com os cédigos que aparecem no Espelho de Ponto do servidor:

Abono Caédigo
Comparecimento em Consulta Médica CM
Esquecimento REP ES
Servigo Externo SE
Problema Técnico no Reldgio PR
Afastamento / Licenga Previsto Lei AF
Férias FE
Rodizio Decisao Adm. Central RD
Outros ou
Periodo Nao Contabilizado PN
Critério da Chefia CcC

Tabela 02

/ Figue atento ao cronograma. \

Apbs determinada data, ndo é

possivel fazer registros de abonos de
ponto no sistema. Para saber a data
correta de solicitacao, acessar:

https://www.ufmg.br/prorh/cronograma//




TABELA RESUMO - ABONO DE PONTO

Justificativa do Abono:

Quando utilizar?

Campos Obrigatdrios

Comparecimento Consulta Médica

Solicitado apenas quando houver
consulta médica, odontologica ou
terapias. O servidor devera solicitar o
periodo levando em consideragdo o
deslocamento necessario para chegar
ao local.

-Anexar comprovante de abono;
-data inicial (mesma do dia da
consulta);

- hora 01;

- hora 02.

Critério da Chefia

Solicitado em casos especificos em

-data DE (dia do abono);

que houve autorizagao da chefia. Pode | - hora 01;
ser um abono de um dia completo, ou | - hora 02.
apenas parte do dia. Quando a
solicitagdo for pelo dia todo, solicitar
uma hora a menos que se refere ao
intervalo do almoco.
Esquecimento Solicitado quando servidor por algum | -data DE;
motivo esquece de registrar um ou | - hora (s) — Caso sejam dois

mais os periodos: entrada para o
servigo; saida para o almogo; volta do
servico apdés almogo e saida de
Servico.

horarios no mesmo dia,
preencher HORA 01 e HORA 02

Outros Abonos

O servidor podera utilizar esse tipo de
abono quando sua solicitagdo ndo
encaixar em  nenhumas das
justificativas. Este abono corresponde
apenas a um dia de trabalho. Exemplo:
quando o servidor faz 5 registros no
relogio de ponto, podera ser solicitada
a carga horaria que falta para
completar o dia.

-data DE;
-carga horaria (ndo podera
ultrapassar 10 horas didrias).

Periodo Nio Contabilizado

Solicitado quando o servidor possui
alguma carga horaria que nao foi

- descrever justificativa;
-data DE (dia do abono);

contabilizada. Ele devera | - hora 01;
obrigatoriamente explicar o motivo | - hora 02.
pelo qual esta solicitando o abono.

Problema no relogio Solicitado quando o relégio de ponto | -data DE;

esta com problemas e o servidor ndo
consegue registrar um ou mais 0s
periodos: entrada para o servico; saida
para o almoco; volta do servigo apos
almoco e saida de servico.

- hora 01: nesse caso, devera ser
informado o horario que falta
registro. Caso sejam dois
horarios no mesmo  dia,
preencher HORA 01 e HORA 02.

Servico Externo

Solicitado quando o servidor

-descrever a justificativa;

necessita ficar fora do seu posto de | -data DE;
trabalho por necessidade de servigo. | -data ATE;
Exemplo: reunido; participacdo em | -hora 01;
comissao; etc. Na solicitagdo devera | - hora 02.
ser desconsiderado o intervalo de - ndo ¢ obrigatorio anexar
almogo. comprovante.
Tabela 03

Elaborado pela Diretoria DAAD/DAP.
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