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MANUAL DE CONTROLE
ELETRONICO DE FREQUENCIA

BRASILIA, AGOSTO DE 2023
UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS (UNIGEP)




Este manual tem como objetivo auxiliar os(as) servidores(as) e
as chefias da Defensoria PUblica do Distrito Federal — DPDF no
registro e acompanhamento didrio do registro de frequéncia
no Sistema de Registro Eletrénico de Frequéncia.

O Sistema de Registro Eletrénico de Frequéncia € uma solucdo
tecnolégica para controle de frequéncia dos(as)
servidores(as) publicos(as) da Defensoria, que permite o
registro de entradas, saidas e auséncias, dentre outros.

O registro didrio do ponto para controle da assiduidade e
pontualidade, na forma da PORTARIA N° 182, DE 02 DE MAIO DE
2023, deve ser efetuado pelo proprio servidor(a), mediante
acesso ao Portal do Servidor por senha pessoal e intransferivel.

A homologacdo de ocorréncias pelas chefias imediatas
ocorrerd até o quinto dia Gtil do més subsequente.




Lei Complementar 840, de 23 de dezembro de 2011: dispbe sobre o
Regime Juridico dos(as) Servidores(as) Publicos Civis do Distrito
Federal, das autarquias e das fundagdes publicas distritais;

Portaria n° 372, de 27 de agosto de 2018: dispbe sobre o horario
de atendimento ao publico, o cumprimento da jornada de
trabalho e o controle eletronico de frequéncia dos(as)
servidores(as) no @mbito da Defensoria Publica do Distrito
Federal (DPDF);

Portaria n° 321, de 13 de novembro de 2020: dispde sobre os dias
sem expediente regular no d@mbito da Defensoria PUblica do
Distrito Federal, e da outras providéncias.

Portaria n°® 223, de 15 de julho de 2022: versa sobre o regime de
teletrabalho no dmbito da Defensoria Publica do DF.

 Servidores ativos (efetivos ou comissionados); e
e Estagidrios.




RECURSOS DO SISTEMA DE REGISTRO
ELETRONICO DE FREQUENCIA

Registro de Ponto:

Registrar Ponto

Clicando em Registrar ponto vocé verd uma tela semelhante a
abaixo. Poderd ver qual o sentido da sua marcacdo, ou sejq, se
€ uma marcacdo de entrada na Defensoria ou de saida. Tome

a decis@o de marcar ou ndo com sabedoriqg, isso ndo pode ser
desfeito:

Vocé deseja Registrar o Ponto?
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sentido; Entrada

Tryr—




Visualizagéo da Folha de Ponto:

a  Registros f Ocorréncias Jornada Horas Saldo
de Trabalhadas
Trabalho

Folha de Ponto

Pesquisar

n Julho /|| 2023 [8 Imprimir Espelho

Status da Frequéncia: Frequencia ndo analisada

Demonstrativo mensal:

Total Horas Trabalhadas

Total Saldo:

A folha de ponto registra os dias, entradas, intervalos, saidas,
jornada de trabalho, horas trabalhadas, saldo de horas devidas,
saldo a utilizar e as ocorréncias. O sistema disponibiliza o
demonstrativo de compensagdes, com informagdes sobre os
débitos, registros de ocorréncia de frequéncic:/ afastamentos e
resumo de horas mensais da jornada de trabalho individual,
horas trabalhadas no més e saldo de recesso forense. E possivel
também imprimir um relatério de frequéncia do més.

Os ocupantes de cargo em comissd@o ou fungdo de confianga tem
regime de trabalho de quarenta horas semanais, com integral
dedicagdo ao servigo.




Obs: Os servidores submetidos da jornada de 40 horas semanais
poderd cumprir jornada de 7 horas didrias, com 5 horas
semanais complementares cumpridas em regime de
sobreaviso, Conforme disposto na Portaria N° 372, de 27 de
agosto de 2018.

Os ndio ocupantes de cargo em comissdo ou funcdo de

confianga estd sujeitos ao cumprimento de jornada de
trabalho dos respectivos cargos.

INICIANDO MODULO FREQUENCIA

ACESSO AO PORTAL DO SERVIDOR

u Portal do Servidor

Seja bem-vindo(a) ao
Portal do Servidor da DPDF

Para acessar o Portal do Servidor, o(a) usuério(a) deve utilizar
seu login e senha, que s@o os mesmos utilizados para acessar
a Rede da Defensoria Publica do Distrito Federal — DPDF.




Para registrar a frequéncia didria, o servidor deve acessar o
Portal do Servidor por qualquer havegador de internet, os
navegadores mais indicados sdo Mozillg, Firefox e Chrome.

Obs: O icone registrar ponto s6 estard disponivel para ser
utilizado quando logado na rede de Defensoria.

A jornada de trabalho dos(as) servidores(as) da DPDF deverd
ser cumprida entre as 8 e as 19 horas, de segunda a sexta-feira,
perfazendo a carga horaria semanal.

O sistema estd programado para aceitar registros apenas
durante o hordrio de funcionamento do érgdo/unidade com
uma ampliacdo entre as 7 e 21 horas. Caso o(a) servidor(a)
necessite registrar um hordrio de saida posterior ao
estabelecido, deverd constar no sistema a autorizagcdo da
chefia para isso. Caso contrdrio, as horas realizadas apds esse
periodo ndo serdo computadas.

No controle da frequéncia deverd ser registrado o horario de
trabalho do(a) servidor(a), individualmente. As jornadas de
trabalho individuais — excepcionais — e as compensacdes
deverdo ser anuidas pelas chefias.



https://egesp.defensoria.df.gov.br/portal/users/sign_in

Séo consideras ocorréncia de frequéncia: Abono de ponto;
Horas excedentes — compensacdo; Atestado de
compadrecimento, Concessdo para frequentar a curso ou
semindrio, entre outros.

JORNADA DE TRABALHO DE 40
HORAS SEMANAIS (8 HORAS DIARIAS)

Os(as) servidores(as) que cumprem jornada de 40h/semanais
devem fazer 4 (quatro) registros por dia:

1. Entrada(E), inicio do expediente;
2. Saida(S), para inicio do intervalo (refeicéio/descanso);
3. Entrada(E), para retorno do intervalo (refeicdo/descanso); e

4. Saida(s), fim do expediente.




O registro do intervalo para almogo & obrigatério para
servidores(as) que cumpram jornada de 40 horas semanais.
Deverd ser registrado o inicio e o retorno do intervalo. O
hordrio para refeicdo ndo poderd ser inferior a uma hora nem
superior a duas horas.

Na auséncia de registro de intervalo, automaticamente serd
decotado o correspondente ao intervalo obrigatdrio na
totalidade de horas realizadas no dia.

Ex.: Servidor que trabalhou 8 horas didrias, mas ndo marcou o
intervalo para almoco terd registrada uma jornada de 6
horas naquele dia.




Os(as) servidores(as) que cumprem jornada de
35h/semanais ou menos devem fazer 2 (dois) registros por
dia:

1. Entrada(E), inicio do expediente; e

2. Saida(s), fim do expediente.

Regra: quantidade de horas da jornada de trabalho regular
mais 2 (duas) horas por dia, desde que previamente
autorizado no sistema pela chefa imediata. As horas
excedentes de trabalho devem respeitar os limites de 2 horas
por dig; 40 horas mensais ou 100 horas no decorrer de um
ano.

Exemplo: se a carga hordria é de 8 horas didrias, o servidor
pode trabalhar mais 2 horas, totalizando um limite maximo
de 10 horas. Caso o(a) servidor(a) faca uma jornada superior
a 10 horas, o sistema computard apenas o limite maximo.




REGISTRO DE PONTO EM DIAS EM QUE
NAO HA EXPEDIENTE OFICIAL

O(a) usudrio(a) podera solicitar pelo sistema a autorizagéo
para trabalho em dia ndo atil, que dependerd da autorizacdo
de sua chefa imediata.

TRABALHO EXTERNOS

O(a) servidor(a) deverd registar no sistema a ocorréncia
“Servico Externo”, para informar os periodos em dias em que
o esteja trabalhando externamente as instalacdes das
Unidades da DPDF.

Informar Ocorréncia de Frequéncia

ABONO DE PONTO
AGUARDAMDO COMFIRMACAQ DE PRESENCA

ATESTADO DE COMPARECIMENTO

COMPENSACAD - ELEITORAL

COMPENSACAQ RECESSO FORENSE

CONCESSAO PARA FREQUENTAR A CURSOS OU SEMINARIOS
HORAS EXCEDENTES - COMPENSAGAD

TRABALHO REMOTO/EXTERNO




FALTAS, AUSENCIAS, ATRASOS E
COMPENSACAO

Em caso de falta ao servico, atraso, auséncia ou saida
antecipada, desde que devidamente justificados, é facultado
a chefia imediata, atendendo a requerimento do interessado,
autorizar a compensacdo de hordrio a ser realizada até o
final do quarto més subsequente ao da ocorréncia.

A compensagdo de horas refere-se sempre a uma auséncia
justificada, autorizada pela chefia imediata.

Informar Ocorréncia de Frequéncia

Matricula/Funcional:
Nome: CARLOS EDUARDO LOBATO

Ocorréncia

Informe a Ocorréncia

ABONO DE PONTO
AGUARDANDO CONFIRMACAQ DE PRESENCA

ATESTADO DE COMPARECIMENTO

COMPENSACAO - ELEITORAL

COMPENSACAO RECESSO FORENSE

CONCESSAQ PARA FREQUENTAR A CURSOS OU SEMINARIOS

HORAS EXCEDENTES - COMPENSACAC

TRABALHO REMOTO/EXTERNO




Séo consideras como “débito ndo compensdavel” as horas
relativas as ocorréncias de auséncia ao trabalho ndo
autorizadas pela chefia para compensagdo, com o
consequente desconto proporcional no salario. Nesse caso, o
servidor perdera:

l. a remunerac¢do do dia em que faltar ao servigo, sem motivo
justificado; e

ll. a parcela de remuneracdo didria, proporcional aos atrasos,
auséncias justificadas e saidas antecipadas, salvo na
hipotese de compensacgdo de hordrio.




Afastamentos e Ocorréncias do Periodo

As ocorréncias devem ser descritas no registro de frequéncia
de cada servidor(a) sempre que alguma situacéo altere o
cumprimento normal da jornada de trabalho.

O rol de ocorréncias contempla as situacdes estipuladas pela
legislagcdo ou pela administracdo.

De acordo com o tipo de ocorréncia a ser registrada, serd
exigida a devida comprovagdo documental, se for o caso.

e Afastamentos (consultas ou exames médicos, doagdo de
sangue, comparecimentos a érgdos de justica entre outros
afastamentos legais)

e Trabalho Remoto/Externo

e Concessdo para frequentar a curso ou semindrio

e Qutras ocorréncias




O afastamento do trabalho acontece quando a pessoa fica
incapacitada de realizar suas fungdes por algum motivo,
sendo de forma tempordria ou permanente.

De acordo com o tipo de afastamento a ser registrado, serd
exigida a devida comprovagcdo documental, se for o caso.

A opcdo esta disponivel na Tela Inicio do Portal do Servidor.
Esta opgcdo contém uma relacdo de videos que descrevem
passo a passo varias funcionalidades do sistema.

Ao clicar sobre a op¢do, serad apresentado um indice de
videos com a descri¢do de algumas funcionalidades.

Basta clicar sobre a descricdo desejada e o sistema abrird
outra tela, possibilitando dar inicio ao video.







