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Como fago para registrar o ponto
no equipamento?

Quando posso comecar a registrar
meu ponto?

Como cadastro minha escala
de trabalho?

N3o consigo registrar o ponto,
o que fago?

Como posso acompanhar meus
registros de ponto?

Duvidas: utilizagao do equipamento
e servigos disponiveis no SREP?

Prezado servidor,

A Ufes esta viabilizando a implementacao do registro eletronico de
ponto, conforme prevé a Resolu¢ao 60/2013 - Consuni. Para isso, foi
constituida uma equipe de trabalho, com integrantes da Pré-reitoria
de Gestao de Pessoas e do Nucleo de Tecnologia da Informacao, que
esta realizando o cadastramento dos servidores técnico-
administrativos no Sistema de Registro Eletronico de Ponto (SREP),
mediante identificacao biométrica (registro da impressao digital), e
orientando sobre o uso dos equipamentos de registro, que ja estao
instalados nos prédios da Ufes. Esta fase inicial de cadastramento
dos servidores junto ao SREP objetiva familiariza-los ao novo
sistema e possibilitar, durante o periodo de teste, o apontamento de
possiveis falhas e o conhecimento do sistema.

Atualmente, a equipe de trabalho esta realizando o cadastramento
dos servidores em seus locais de trabalho, a partir da solicitacao
das chefias. Caso vocé nao fagca seu registro nesse momento,
podera fazé-lo antes da entrada em operagao efetiva do sistema,
cuja data sera amplamente divulgada. Neste segundo momento,
vocé devera procurar o Departamento de Gestao de Pessoas da
Progep, uma vez que a equipe encerrara as visitas aos locais de
trabalho, apds a realizacao do cadastramento em todos os setores
da Ufes. Portanto, a recomendacao é de que vocé aproveite a visita
da equipe para cadastrar-se.

Para antecipar, aqui vocé encontra explicacGes para algumas duvidas que
podem surgir nesta fase inicial:

O primeiro passo sera o cadastramento biométrico. Para fazer o cadastro,
vocé deve apresentar um documento de identificacdo para a equipe de
trabalho. A chefia imediata deve estar presente no momento do
cadastramento, conforme prevé a resolu¢do 60/2013. O ponto devera ser
registrado através do posicionamento do dedo no leitor do equipamento
que fard uma leitura automatica de entrada/saida.

Assim que sua digital for cadastrada pela equipe responsavel, ja sera
possivel utilizar o sistema. Contudo, até a equipe passar por todos os
setores, os registros e informacgdes incluidos no sistema serdao
considerados apenas para efeito de teste e treinamento. A data em que o
ponto eletrdnico vai entrar em vigor sera divulgada amplamente.

Para cadastrar sua escala, acesse o endereco eletrénico
[http://ponto.ufes.br], entre no menu ‘escala de trabalho’ e clique em
‘incluir escala de trabalho’. O préximo passo serd entrar em contato com
sua chefia imediata para que ela valide sua escala de trabalho no sistema.

Se sua digital ja esta cadastrada e ao posicionar o dedo no equipamento
vocé receber uma mensagem de erro no lugar da saudagdo, tente com o
outro dedo que foi cadastrado. Se ainda assim ndo conseguir, digite sua
matricula Siape no teclado do equipamento de ponto e aperte a tecla
verde, aguarde a informacdo do equipamento e posicione o dedo. Se
mesmo assim nado funcionar, entre em contato com sua chefia imediata.

Na pagina do sistema de registro eletronico de ponto
[http://ponto.ufes.br], apds o cadastramento junto ao SREP, serd possivel
emitir um relatério com seus registros de ponto, incluir escalas de
trabalho, visualizar registros feitos pela sua chefia imediata e consultar
feriados e recessos cadastrados no sistema. O sistema de registro
eletrénico de ponto, onde vocé pode visualizar os registros de ponto,
utiliza o login Unico da UFES que podera ser cadastrado em
[http://senha.ufes.br]

Envie para o e-mail: equiperep@ufes.br.



