SISTEMA DE REGISTRO DE PONTO

1) Acesso:

O acesso se dara utilizando um browser (Chrome, Firefox, etc..) pelo endereco:

https://jucepar.registroponto.pr.gov.br/

cujo acesso estd disponivel somente para equipamentos da rede do estado
(Intranet).

Na tela inicial deverd ser informado o usudrio e senha utilizados para acessar o
expresso. E necessario um cadastramento prévio dos funciondrios para utilizagdo do

sistema de registro de ponto (Ja realizado).
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2) Registro de Ponto:

Apds a autenticacdo, serd apresentada a tela inicial, com as funcionalidades de
registro de ponto e inclusdo de justificativas, nesta tela também aparecem
informacgdes sobre os registros efetuados ao longo do dia, instrucdes, dados do
funciondrio: nome, setor e imagem, relacdo de aniversariantes.

Outras funcionalidades serdo acessadas pelo menu superior, sendo que para o
funciondrio que possui o nivel de acesso mais baixo estarao disponiveis:

e Registrar Frequéncia

e Meus Dados

e Minhas Justificativas

e Relatério: Emissao de Folha Ponto
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Observagdes Importantes:

* 0 controle de frequéncia foi requlamentado
pela Resolugdo 08/2019.
® S@o permitidos 4 registros por dia;

* Intervalo minimo de 1 hora;
® Registros entre 08h e 19h, exceto para REGISTRAR
servidores com hordrio diferenciado;

* Justificativas podem ser feitas no maximo até o
dia 5(cinco) do més seguinte;

® 0O registro em Sabados, Domingos e Feriados
somente com autorizagdo prévia.

Tela inicial do sistema

3) Inclusdo de Justificativas pelo funcionario:
O préprio funciondrio devera incluir justificativas de nao registro de ponto no dia ou no maximo
no dia seguinte. A justificativa feita fica acessivel ao GRHS e também a chefia imediata. O
fechamento mensal serd realizado até o quinto dia do més subsequente ao més corrente.
NAO JUSTICAR AFASTAMENTOS LEGAIS: Férias, Licenca Médica a partir de 4 dias, Licenca Especial,
Recesso Remunerado.
Ao efetuar a justificativa o funciondrio deverd informar um motivo, qual periodo ele deseja
justificar, um texto curto que descreva objetivamente o evento, e caso seja uma viagem oficial,

o numero de registro na Central de Viagens.



Incluir Justificativa ®

N&o justifique afastamentos legais tais como: Férias, Licenca
Médica, Licenca Especial, Recesso Remunerado, etc..., pois
0s mesmos s&o adicionados de forma automatica.

Motivo:| MEDICOS E DENTISTAS ~
Periodo:m
Justificativa:
Data-21/07/2021 até
(Obs. A data final € opcional caso seja apenas um dia.
Preste atencdo no més do calendario.)
Comprovante: Outros Documentos (Opcional)
(Se julgar necessario acrescentar um documento digitalize
no formato PDF.)

EXIGENCIA RESOLU(;AO 05/2020 - CONTROLADORIA GERAL DO
ESTADO - DIOE 10.606
T‘|po:| v
NO d'las:l
Em'ﬁsﬁo:l PR ~ | v

Reg. Prof;| v NO |

CID=| Preenchimento Opcional
Arquivo:| Atestado Digitalizado (opcion: | JESal=ee] 13

(Digitalize o atestado no formato PDF e com o ciente da
chefia imediata.)

Nao € permitico apresentar justificativas para Sabados e Domingos,
exceto para funcionarios com trabalhoe por escala ou com prévia
autorizagdo.

Registre o pontoe antes de justificar.

(Gravar Justficativa]  Limpar|

Quando a justificativa for médicos e dentistas, algumas informacdes a mais serdo solicitadas, e
o funcionario devera providenciar um ciente do chefe imediato no atestado médico e digitalizar
no formato PDF para anexar junto a justificativa que estd sendo apresentada.

EXIGENCIA RESOLUCAO 05/2020 - CGE - DIOE 10.606

Tipeo: w
N° dias:
Emissdo: PR w Mothing selectec -
Reg. Prof: - N®
CID: (Preenchimento Opcional)

Arquive:  a¢ociado Médico Digitalizado SELECIONAR

(Digitalize o atestado no formato PDF e com o ciente da chefia

imediata)

MNEo é permitico apresentar justificativas para Sabados e Domingos, exceto para
funcionarios com trabalho por escala ou com prévia autorizagao.
Registre o ponto antes de justificar.

Gravar Justificativa




Todas as justificativas apresentadas pelos funciondrios receberdo um status de Em Andlise e
cabera a chefia imediata acatar ou ndo (ou seja, se a chefia acatar a justificativa a falta sera
abonada). Na folha ponto do funcionario, todas as justificativas que estiverem aguardando analise
da chefia imediata estarao identificadas.

Atualizagao de Dados Cadastrais (Meus Dados)

E permitido ao funcionario complementar dados cadastrais e inserir uma fotografia para ser
apresentada no sistema e que também serd impressa na folha ponto.

Atualizacao de Dados Cadastrais

Id Metad: Nome Social: @ Nome Civil:
Foto 3x4
Mome no Cracha: Nascimento: CPF:
® N&o Divulgar Aniversario
Logradouro: umero: Complemento:
Bairro CEP: UF: Municipio:
DDD: Fone Residencial: DDD: Celular: Ramal: Sexo:

ial &
O nome social é o nome pelo qual pessoas

transexuais ou travestis se identificam e sdo
socialmente reconhecidas. O preenchimento
desta inforamac&o é opcional e sera utilizado na

folha pento, crachas e identificagao funcional.

O funciondrio também poderd informar dados relativos a sua escolaridade, que poderdo ser
consultados pelo GRHS por meio de um relatorio.

Atualizacao de Dados Cadastrais

Escolaridade

Nivel de Escolaridade:

Superior v

Apenas se possuir curso técnico de nivel médio, graduagio ou pés-graduagéo, preencha o formulario abaixo. As informagées
declaradas devem ser verdadeiras e de inteira responsabilidade do servidor.

Estou ciente de que a prestacio de informagées falsas relativas a minha escolaridade podem implicar em aplicacio de penalidades
legais.

Nome do Curso: Tipo: Situagdo: Ano Conclusio: Instituigdo:

selecione.. v selecione.. v Incluir

Atencdo! Preencha oz dados do curso realizado e clique no botdo incluir. Adicione quantos cursos julgar relevantes.

Relacdo de Cursos Técnicos e Superiores

Nome Tipo i & Conclusa

ANALISE E DESENVOLVIMENTO DE SISTEMAS Graduagdgo ~ Completo 2001 ESEEI

GESTAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO MBA Completo 2003 PUCPR



5) Consulta da Folha Ponto

O funcionario poderd acompanhar diariamente a evolucdo do seu registro de ponto, utilizando o
Relatério Emissdo de Folha Ponto, que serd um espelho de sua frequéncia.

O fechamento mensal, conforme acordado com a presidéncia, serd realizado pelo RH até o quinto
dia do més subsequente ao més corrente. O RH ird gerar os arquivos em pdf e abrir um E-
protocolo e solicitar assinatura eletronica de cada servidor e chefia imediata. E, posteriormente
serd inserido um resumo de descontos das faltas injustificadas e descontadas para ciéncia da
Secretaria Geral e Presidéncia.

— + Zoomautomético *

SECRETARIA DA JUSTIGA, FAMILIA E TRABALHO - REGISTRO DE PONTO
PA.RANA Servidor: NOME DO FUNCIONARIO
GOVERNO DO ESTADO Unidade: DEPTO DE RECURSOS HUMANOS

Maio/2019

Enirada | Saida Justiicativa Enbada | Saida Justiicativa Horas Trabalhadas
Ferase G oa Trabans Foraan o i Tamars

Thefia Imediata

A folha ponto trara diversas informagdes tais como: Nome do Servidor, Lotacdo, Horario de
Trabalho, Total de horas realizadas no dia, semana e més, justificativas apresentadas.

5.1 Afastamento  Funcionario: S3o registros de férias, licencas, recesso remunerado,
etc.., em sua grande maioria de forma automatica oriundos dos sistemas Meta4 e Central de
Estagio. Caso seja necessario é possivel efetuar inclusGes manuais, que caso venham a ser lancadas
futuramente no Meta4 ou Central de Estagio serdo ajustadas ou substituidas de forma automatica.
A sincronizacdo de afastamentos é sempre noturna, ou seja, os lancamentos do dia no Meta4 ou
Central de Estagio estarao lancados no sistema de ponto no dia seguinte.

5.2 Afastamento Unico: E utilizado para o registro de recessos e ponto facultativo que dispensam

o registro do ponto naquele dia ou periodo.

6) Registro de Justificativas: S3o as justificativas apresentadas pelos funcionarios. Esta
funcionalidade permite que chefes imediatos fagam a manutencao e inclusdo de justificativas.



Analise de Justificativas — para Chefias Imediatas:

Esta funcionalidade permite as chefias imediatas analisar as justificativas apresentadas pelos
funcionarios durante o més e decidir entre aceitar ou rejeitar aquilo que foi descrito.

O que deve ser observado:

1. Carga horaria diaria incompleta, sem insercao de justificativas e ainda sem indicagdo de
descontos por descumprimento de carga horaria;

2. Servidores sem registro de frequéncia no dia, sem langcamento de justificativas e sem
indicacdo de descontos por auséncia ao trabalho;

3. Chefias imediatas que assinam folhas de frequéncia de servidores sem cumprimento de
carga horaria, sem registro de frequéncia do dia, seminsercdo de justificativas e sem
indicacdo de langcamento de descontos por descumprimento de carga horéria.

4. Servidores com carga horaria de 8 horas de trabalho no dia, com apenas 02 registros de
ponto, sem registro para o intervalo de almoco, sendo obrigatodrio;

5. Atestados médicos superiores a 03 dias, lancados pelos servidores como justificativa,
guando a obrigacdo prevista em Estatuto é de andlise, inspec¢do e afastamento pela Pericia
Médica do Estado.

6. Justificativas de atestados médicos sem a anexa¢dao do documento no sistema para
comprovagao.

E possivel efetuar a anélise por tipo de vinculo e para um periodo, conforme demonstrado na
figura abaixo:

Analise de Justificativas

Setor: NUCLEO DE INFORMATICA E INFORMACOES ~
Vinculo: @ Agentes Publicos O Estagiarios O Residentes Técnicos
Més/Ano: Julho~ 2021~



Apds a configuracdo dos parametros e o clique no botdo visualizar, sera
apresentada uma tela com a relagao de funcionarios do setor e caso existam as
ocorréncias do més, sendo que quando ha pendéncias de analise a quantidade
serd mostrada junto ao icone que permite visualizar os detalhes das ocorréncias.

Andlise de Justificativas - 07/2021

Nome CargaHoriria  Observagies Resultado da Frequéncia
14919 Nome do Servidor 21:11 [LTS] 07/07/2021 a 13/07/2021 16 Integral O Faltas:
16 justificativa(s)
8968 Nome do Servidor 108:52 Integral Faltas:
87 Nome do Servidor 110:01 1 justificativa(s) = Integral () Faltas:
10223 [ESP] 17/02/2021 a 15/08/2021 = Integral Faltas:
12798 70:38 7 justificativa(s) =’ Integral () Faltas:
393 109:05 2 justificativa(s) = Integral () Faltas:
11631 49:48 [FER] 12/07/2021 a 26/07/2021 = Integral Faltas:
12833 103:41 Integral Faltas:
12771 22:10 Integral Faltas:
13847 91:16 Integral Faltas:
14908 105:25 2 justificativa(s) = Integral Faltas:

Ao clicar no icone para visualizar os detalhes sera possivel ver o texto completo
da justificativa apresentada, caso haja algum anexo o mesmo também poderd
ser visto, e a chefia imediata deverd atualizar a situacdo de cada uma das
justificativas. A medida que as analises sdo realizadas o nimero de pendéncias
diminui e caso alguma seja rejeitada, implicard em aplicacdao de falta para o

servidor.
Nome do Servidor Contrato Administrativo
08:00 as 12:00 e das 13:00 as 17:00 (40 horas semanais) Horas Trabalhadas: 72:45

- Horas Previstas: 168

Més de Referéncia: 05/2021 wu
xl’ermiie visualizar a folha ponto do funcionério ‘

Justificativas Apresentadas

Data Dia Motivo  Justificativa Periodo  Cen.Viagem Anexos  Situagdo
11/05/2021 Terca  Outros Esqueci de Bater Ponto Manha \.Aprovado v |
21/05/2021 Sexta  QOutros Trabalho Remato Manha \_Aprovado v |

Visualizagdo de comprovantes e atestados médicos/

Dias Uteis Sem Nenhum Registro, Justificativa ou Afastamento Legal

Data Dia

31/05/2021 Segunda

Afastamentos Legais
Motivo Inicio Término Lancado por

Licenca Especial 17,/02/2021 15/08/2021 Meta 4

OK



