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INTRODUCAO

Este manual foi desenvolvido para auxiliar os empregados e os gestores da Conab
no registro e acompanhamento diario do ponto no Sistema de Registro Eletronico de
Ponto (SREP).



RESPONSABILIDADES
DO GESTOR

COMPETIRA A CHEFIA IMEDIATA:

Orientar os empregados sob sua supervisao quanto ao fiel cumprimento das dispo-
sicoes da Resolucdo n°® 0o1de 17 janeiro 2019;

Acompanhar e controlar a frequéncia dos empregados sob sua supervisao, obser-
vando as ocorréncias de descumprimento do dever funcional de assiduidade e pon-

tualidade ao servico;

Alimentar o Registrador Eletronico de Ponto (REP) quanto as impontualidades e fal-

tas justificadas, encaminhando a area de recursos humanos, preferencialmente por
meio eletronico, a documentacao comprobatoria;

Autorizar a saida dos seus empregados das dependéncias da Conab, apds o registro
de inicio da jornada de trabalho, ressalvado o periodo destinado a alimentacao e
descanso;
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v Acompanhar a compensacao dos créditos e débitos do empregado junto ao banco
de horas, visando respeitar os prazos fixados para esses acertos e garantir o funcio-
namento dos servicos da unidade;

v Acompanhar e registrar a frequéncia dos empregados nao sujeitos ao controle ele-
tronico de jornada de trabalho, uma vez que as faltas interferirao diretamente no
direito ou usufruto de algumas concessoées anuais;

v Compor e controlar manualmente a jornada excedente dos seus empregados, utili-
zando-se dos formularios definidos pelos normativos internos:

+ quando se tratar de unidade em que o REP nao esteja disponivel;

+ nos casos de empregados nao submetidos ao registro efetivo de
entrada e saida, via REP, identificados nesta Resolucao, excetuando-se os que
trabalham em regime de teletrabalho;

v Homologar o relatério mensal dos registros de frequéncia dos seus empregados até
o0 5° dia util do més seguinte ao das ocorréncias, impreterivelmente.

+ no caso dos Estagiarios e Jovens Aprendizes a homologacao sera de respon-
sabilidade dos seus supervisores, obedecido o prazo acima estabelecido.

v Zelar pelo fiel cumprimento desta Resolucao n°® 0o1de 17 janeiro 2019.

COMPETIRA A CHEFIA MEDIATA:

v Ratificar a homologacao do relatério mensal dos registros de frequéncia dos empre-
gados lotados nas unidades sob seu comando;

- Homologar o relatério de frequéncia nos casos em que haja impedimento
da chefia imediata e de seu substituto eventual, para que nao haja descum-
primento do prazo fixado para a homologacao;

- Resolver eventuais controvérsias entre as chefias imediatas sob seu
comando e os empregados desses ultimos, relacionadas as divergéncias nos
registros de frequéncia (contraditério).



PROCESSO DE
REGISTRO DE PONTO

O registro diario do ponto para controle da jornada deve ser efetuado pelo empregado,
mediante leitura da impressao digital nos relégios de ponto.

O fechamento da folha de ponto pelos gestores ocorrera até o 5° dia util do més
subsequente.



HORARIO DE

FUNCIONAMENTO/
JORNADA DE TRABALHO

O horario oficial de funcionamento da Conab € das 8h as12h e de 14h as 18h, de segunda
a sexta-feira.

v A jornada de trabalho dos empregados da Companhia é de 40 horas semanais,
distribuidas em 8 horas diarias, dois turnos, de segunda a sexta-feira, respeitado o
intervalo minimo de 1 hora e maximo de 2 horas para alimentacao e repouso.

v Sera admitida jornada especial de trabalho para os empregados de carreira, condi-
cionada a sua realizacao no periodo acima estabelecido, quando:

A) Do exercicio de profissoes em que haja lei estabelecendo jornada propria;

B) Do desenvolvimento das atividades profissionais em regime ininterrupto de
revezamento;

C) Prevista no ACT e nos regulamentos de pessoal.

v O empregado em regime de jornada especial, com carga horaria superior a 4 horas
e até 6 horas diarias, observara o descanso obrigatério de 15 minutos, que devera
recair na metade do expediente, aproximadamente.
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v A observancia do periodo de descanso é obrigatéria em qualquer jornada de traba-
lho, seja normal, diferenciada ou extraordinaria, devendo ser objeto de registro no
REP, excetuados os casos dos empregados com jornada especial de 4 horas diarias.



FLEXIBILIZACAO DA
JORNADA DE TRABALHO

v As 8 horas diarias da jornada flexivel poderao ser cumpridas no horario compreen-
dido entre 7h e 20h15, devendo o intervalo para alimentacao e repouso (minimo de 1
hora e maximo de 2 horas) ser cumprido entre 11h30 e 15h.

Importante: a tolerancia de 15 minutos nao se aplica para jornadas flexiveis.



ACESSO AO SISTEMA
DE REGISTRO

ELETRONICO DE
PonTO (SREP)

A seguir, sao apresentadas as telas relativas ao sistema com orientacdes basicas e
esclarecimentos sobre as diversas funcionalidades.

O acesso ao sistema se da pela pagina da Intranet.
Acesso ao sistema

Acesse a intranet da Conab (intranet. Em seguida, preencha o formulario
conab.gov.br/index.php) e, na pagina com a sua senha e login ja utilizados na
principal, cligue no icone que esta nossa rede de computadores, e clique
no espaco dos links para programas  em Entrar.

internos:

LOGIN .
Bem Vindo ao Velti Ponto ve ltl
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Conhecendo o menu do sistema

Ao acessar o Velti Ponto,do lado esquerdo superior,vocé encontrara as suas informacoes
de usuario. Cada item no menu € composto por um submenu com mais opc¢oes, sendo
estas:

MOVIMENTACAO

CADASTRO E PONTO
Nao terao usabilidade no momento.

& vemponto

' EXTRATO DE BANCO DE HORAS

SANDRADASIVA CORREIA O gestor pode verificar o saldo das horas positivas ou negativas do
conab_prod
empregado.

@ Cadastro
. ©® Ponto

23 Movimentacdo

CALcuLO EM LOTE

Para fechar a folha de ponto de mais de um empregado, clique

Abono em Lote nesta opcao do menu.
Afastamento

Banco de Horas

e EsPELHO PONTO

Espelho Ponto Nesta opgao, também é possivel fechar a folha de ponto, no
Espeiho Ponto Dirio entanto, o calculo é feito individualmente.

Marcacdo . , R .
O gestor também podera abonar atrasos, saidas antecipadas,

faltas, alterar as marcacoes do funcionario, realizar lancamento
manual das horas, alterar horario, entre outros.

Meu Espelho Ponto
Minhas Solicitacdes
Meu Extrato BH

Sokciactes Os motivos para abono estdo no quadro da pagina 18.

| Relatério

Aniversariantes do Més

L EsPELHO PONTO DIARIO
Banco de Horas

Folha de Conferéncia As mesmas possibilidades de Espelho Ponto, porém, o gestor
Funcionario consegue ver os horarios de todos os empregados de uma vez s6.
Holerite
- FOLHA PONTO
Ponto Apos fechar as folhas de ponto de todos os empregados, o gestor
Cartéo Ponto deve clicar nesta opcao para gerar o relatério, imprimir e enviar
Folha Ponto para a area de RH.
Frequéncia Sintético
Log de Espelho Ponto
Portaria 1.510

Solicitacdo



@ Conab Ponto Eletrénico | Manual do Gestor

Menu / Movimentacao / Espelho Ponto

Nesta opcao, o gestor podera abrir e fechar ponto individualmente, como também,
visualizar:

« Marcacgoes feitas pelo empregado; Descanso Semanal Remunerado (DSR);

« Carga horaria; Desconto DSR;

- Entrada e saida; + Horas de compensacao;

- Atraso; - Deficit de intervalo;

- Saida antecipada; - Intervalo;

- Falta; - Porcentagem dos extras;

o Extras; - Intervalo ndo calculado (lanche);
- Abono; « Abrir e fechar ponto;

- Adicional noturno; Enviar solicitacao;

- Horas trabalhadas; - Alterar horario;
- Extra de intervalo; - Folga, entre outras.
Periodo

Funcionario
Selecione o nome do empregado.

Selecione o periodo clicando no icone a
para filtrar mais datas.

= Espelho Ponto # 0 ¥ B8 O

Funciondrio * periodo

20022019 | & 211022019 | T | € 3

Data Entradai  Saidal Enada2 Saida2 Enadad | Saidad  Cargahordna  Trabahadas Exra | Exranoumo  Exradeintenalo  Ataso | Faia Abono Re

Nenhum registro foi encontrado

— Consultar
Apds escolher o nome do empregado, clique em consultar.

— Acoes Saldo de horas
Clique nesta op¢ao quando for necessario Cligue nesta opcao para exibir o resumo
abrir ponto, fechar ponto ou alterar horario. das horas do banco do empregado.

= Espelho Ponto

Funcionrio * Periodo

BRI 20022019 & 2102209 | T € >

,

Data Enliadai Saidai Enlada2 Saida2 | Entiada3 Saida3  Cagahordria  Trabalhadas Exra | Exranowmo | Exradeinievalo  Ataso Faha Avono Re:

© [Z] 20022019Qua 800 1200 1400 1800 0800 o716
21022013Qui 800 1200 1400 1800 0800 08.00

Clique noicone -+ para I" Ao clicar noicone (@ Editar/Justificar Linha (Dia) Selecionada

entender os significados uma nova janela sera aberta com opcdes para:

das alteragdes na tabela. » Abonar as horas do « Alterar as entradas e saidas
empregado; (ajuste manual);

« Realizar langamento manual ¢ Verificar extrato das
das horas para o banco; horas que foram ou nao
compensadas, entre outras.
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Detalhes do Ponto

Marcacdes do dia até saida |3~

sooznots o [7]

L

Ajuste Manual  Hordrio  Banco Horas/Compensagdo  + Informagdes.
E1 00:24
g
S2

Detalhes do Ponto

Marcagdes do dia até saida 3 ~

B s1 E2 s2
09:09 1204 13:49 18:10

ja]| AjusteManual | Horario  Banco Horas/Compensagdo

1 Marcagdo pré-assinalada ! Marcacio realizada em outro dia

»_Histérico

2000212019 Qua | >

+Informagdes

oo
OoEE
MOEE

@ Conab

Ocorréncia:

 Permite abonar o atraso ou saida
antecipada preenchendo os campos
justificativa e abono;

 Permite abonar a falta preenchendo os
campos justificativa e abono;

= Permite ver o histérico dos abonos.

I—c Ajuste manual:

Detalhes do Ponto

Marcacdes do dia até saida 3 ~

el 51
0909 1204
Ocoméncia  Ajuste Manual  Hordrio

Banco de horas
BANCO DE HORAS

e Hora

Operagzo
Atraso

Banco de compensacdo

Ocoméncia
Atraso/Saida Antecipada
Falta
Extra
Extra de Intervalo

Extra Notumo

E2
13.49

Débito
00:14

Crédito

s2
18:10

Banco Horas/Compe

Hora compensada

Nenhum registro foi encontrado

Hora atual

20/02/2019 Qua

Observagdes

Hora a compensar

L

Hora para enviol

Observagio

» Permite inserir hora da marcacao;

« Permite inserir descricao do ajuste manual
da marcacao;

e Permite inserir uma marcacao para o
empregado;

 Permite mover as marcacao para o
funcionario;

» Permite alterar uma marcacdo para o
funcionario;

« Historico: clique para acessar o historico
dos ajustes manuais.

Banco de Horas/Compensacao:

« Exibe o extrato de banco de horas e de
compensacao;

= Permite realizar o envio manual de horas
para o banco;

» Hora para envio: clique no campo para
adicionar a quantidade de horas que serdo
encaminhadas para o banco de horas.
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Detalhes do Ponto 2010212019 Qua E\ + Informagoes:
Marcagbes do dia até sada |3~ « Exibe a origem da marcacao, contendo:
E1 s1 E2 s2 E3 3 1 i H 3
= = = = Qata do registro, origem, geolocalizacao e
ccorrca Asotamal it sanca s o | informacdes extras.
T e Inter jornada: Exibe o tempo de descanso
tadoegito ongen Seoosaizagio o .
o reseoscs oy weswms 5 €Ntreumdiade trabalho e outro.
2010212019 12:04 TERREO B/C 1 - (10.1.37.18) Ver localizagéo @ -
2022019 1349 TeRREO BC 1-(10197.10) er ocatzagéo © « As cores sao alteradas dependendo das
2010212019 18:10 TERREO BIC 1 - (10.1.37.18) Ver localizagio @ horas feitas e da conﬁguracéo dO hOI'é f'iO
G )
e §endo que [=] corresponde a“sem |nter A
Lepec jornada”, Jll corresponde a “acima do limite
- minimo” e Ml abaixo do limite minimo.
Toseaa [[omna I_.
e el T i I e * Permite alterar o dia de trabalho para
Foga Nennum regsto o enconado Original, Trabalho ou Folga.
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s .

Menu / Movimentacao / Espelho Ponto Diario

Em Espelho Ponto Diario, o gestor podera visualizar, por empregado:

Descanso Semanal Remunerado (DSR);
Desconto DSR;

« Marcacgoes feitas pelo empregado;

- Carga horaria;

- Entrada e saida; + Horas de compensacao;

- Atraso; - Deficit de intervalo;

- Saida antecipada; - Intervalo;

- Falta; « Porcentagem dos extras;

o Extras; - Intervalo n3o calculado (lanche);
+ Abono; « Abrir e fechar ponto;

- Adicional noturno; - Enviar solicitacao;

- Horas trabalhadas; - Alterar horario;

- Extra de intervalo; - Folga, entre outras.

+ Funcionarios

Selecione o nome do empregado.
Uma nova janela sera aberta.

Data do ponto
O preenchimento da
data é obrigatorio.

= Espelho Ponto Didrio 4+ 0 * B8O

ata doporto_ 210272019 _| * [+ Foncenares J|[@_comsurar | -] [cownas] ]
s = 0 T | BN PP (B T o | | T T |
N o W e300
Localizar Funcionario * Depa rtamento
3 Nesta aba, o gestor deve fazer a busca,
[Deparamerto esiiee o g0 desops -~ =+ preferencialmente, por departamento
Corgo Pemiss o mgss A = . N )
= e clicar em pesquisar. Em seguida,
Horario Pesquise 0 registro desejado - x marque 0S nomes ou dOS empregados’
Toodefncionire  pesauise o egisto desefado S . .
waticua ou do empregado e clique em finalizar.
PISIPASER Desta forma, os nomes selecionados
ime: ~
o Cam aparecerao na tela de Espelho Ponto
Diario.
T vavicua | ismasen e
N ght 4 SnescD
(* Foaizar | (@ cancear
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tipo de solicitagao.

= Espelho Ponto Didrio

— Noicone £ é possivel
solicitar o abono por falta,
alteracao no horario ou outro

oaagoponto zsnazors | + (¥ Funconanes | (@ comsnar | < ][[@ soes | -] [comnas] -
Funcinio Empesa Envacat | St
8 NOMEDO EMPREGADO CONAB (UATRIZ -MATRIZOF | 0829 | 1208
8 NOME DO EMPREGADO (CONAB (MATRIZ) - MATRIZ DF
& NOME DO EUPREGADO CoNAB (uATRID - MATRZOF | 0902 | 1208
8 NowE Do EMPREGADO ConAB (uATRZ -WATRZOF | 0803 1ise
5 NOME DO EvPREGADO CoNAB (uATRIZ) - MATRZ OF

Enada2 Saida2 Cargahordnia Trabahadas

1316

1319
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Acoes

Clique nesta opcao quando for
necessario abrir ponto, fechar ponto

ou alterar horario.

0800
0800
0800
0800

08:00

0337

0301

0351

Exta

Aaso

Faia

08:00

0409

08:00

Ao clicarem [#', o gestor econtrara as mesmas funcdes de Espelho Ponto.

Abono.

saido §
04

04
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Menu / Movimentacao / Extrato de Banco de Horas

@ Conab

Nesta pagina o gestor identifica o saldo das horas positivas ou negativas do empregado, assim
como pode realizar lancamento manual delas.

Funcionario

A escolha do nome do empregado é obrigatéria.

= Extrato de Banco de Horas

Periodo

O preenchimento com a data inicial obrigatério.

Funcionario * Competéncia
Pesquise o registro desejado -1 >

Banco de horas * Exibir saldo atual
BANCO DE HORAS a x vl

Remover Data da operago

Créditos Débitos

Tipo de operagdo

Nenhum registro fol encontrado

Cligue em + lancamento manual para enviar o horario.
Uma nova janela serd aberta.

=

Observagses

Apds preencher os campos
obrigatodrios, clique em consultar.

Extrato de Banco de Horas

Funcionario *
NOME DO EMPREGADO
Banco de horas -
BANCO DE HORAS

Remover Data da operacao

0110212019 Fri

‘Saldo anterior a 01/0212019: -02:26
‘Saldo de 01/02/2019 2 01/02/2019: 00:03

Saldo atual: 11:43

Competéncia
T e >
Exibir saldo atual
a x vl
Crédtos Débitos
00:03

Langamento Manual |—=

Banco de horas: BANCO DE HORAS

Valor *

Tipo

®) Crédito Débito

Data *
25/02/2019

Observagdes *

| [ Lancamento Manual

Tipo de operado
exa

@ x &80

(@ consuar

[ _CoreamenovanaJ[(# zemrsanc

Periodo *
01022019 | 3 010212019

Data zerar banco *
2510212019

Obsevages

O preenchimento dos campos valor, data e observacoes
¢é obrigatorio. Estando tudo certo, clique em salvar.
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Menu / Movimentacao / Calculo em Lote

O gestor utiliza a tela Calculo em Lote para recalcular as marcacoes de ponto de um ou mais
empregados de uma s6 vez. Nesta pagina, vamos dar preferéncia para a aba Funcionarios.

Cligue no botdo adicionar. Uma nova
tela sera aberta.

= Célculoem Lote @ * 80

Obs.: Ao selecionar funcionarios, alguns pardmetros selecionados na aba "Principal ndo serdo considerados!

Nome Matricula PISPASEP.
Nenhum registro fol encontrado

Localizar Funcionario — Depa rtamento
empresa Pesquie o regevo deseado “I= Nesta aba, o gestor deve fazer a busca,
[oepmmemo Pesquise o registro desejado - x ] prefe rencialmente, pOf departamento e
Cao Pesquse o rogto desead = : .
Loalde 1abahOREP  pesauise o s desciado = clicar em pesquisar.
Horario Pesquise o registro desejado - x
Thocetmcionito  Pesque o egiso deseado “Ix Em seguida, ele deve marcar os nomes
aticu ; .
sspaser dos empregados e clicar em finalizar.
Name
Desta forma, os nomes selecionados
e RS e aparecerao na tela de Calculo em Lote.
Nenhum regisio ot nconado
[ rootza ]| (o cancer ]

Estando tudo certo, clique em executar.
As informacdes serao encaminhadas
para a folha de pagamento.

= Calculoem Lote

@

Principal  Funcionarios

Obs.: Ao selecionar funcionarios, alguns parametros selecionados na aba "Principal” ndo serdo considerados!

L Nome Matricula PISIPASEP

8 NOME DO FUNCIONARIO RRRREL} RRRRRRREEEE]

] NOME DO FUNCIONARIO 1 i

] NOME DO FUNCIONARIO 1 i

8 NOME DO FUNCIONARIO 1 i

Cl NOME DO FUNCIONARIO nm i
- -
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Menu / Relatodrio / Ponto / Folha Ponto

Uma vez que o gestor fechou as folhas de ponto de todos os empregados até o 5° dia util do més,
ele deve seguir as seguintes instrucoes:

r Departamento
Cligue noicone de busca q_ para selecionar o departamento. Uma nova janela serd aberta.

= Relatorio Folha Ponto @ * 80

(& wvisualzar [~

Principal  Adicional  Especifico
Nome Empresa

a x a x
Departamento Inclur sub-departamento(s)?

a x sm ® ngo
Tipo de funcionério. Estado do funciondrio

a x Ao O nativo ® Todos
Competéncia periodo *

al x 0110212019 | & 2800212019

2
Considerar periodo retroativo Jomada de trabaiho

sim ® Nao

Pesquisar
Nesta janela, clique em pesquisar e, em seguida, escolha o departamento.

Localizar departamento *

Descricdo
Cédigo
Ativo ® sim N&o Todos
Descricdo Codigo
ASSESSORIA DA DIGEP
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS 4852000 - DIGEP
—iPeriodo

O preenchimento do periodo é obrigatério para poder gerar o relatério.

= Relatério Folha Ponto * 80

(& wvisualzar [~

Principal  Adicional  Especifico

Nome empresa
Q x Q x
Departamento Inc sub-departamentosy?
Q x sim  (® Nao H I‘
Visualizar
Tio de uncondrio Estado o nclondrio

@« Cae omwe owe  ApOs escolher o departamento

Conpaitnch T e — e o periodo, 0 gestor deve clicar
R — T em visualizar, e imprimir os
O e relatérios de folha de ponto para
serem entregues ao RH.




TABELA DE MOTIVOS
- SIGNIFICADOS

Situacoes

Sao as diversas situacoes de afastamento do servico, justificadas ou nao, passiveis
de compensacao ou nao, a serem sistematicamente registradas pelos gestores no
acompanhamento diario da frequéncia de seus subordinados.

Informacao

Resumo de esclarecimentos acerca da finalidade da situacao ou de detalhes que
facilitem a identificacao daquela situacao que melhor se aplique ao afastamento ou
auséncia do empregado.

Documento legal

Tipo de documento que embasa ou autoriza a auséncia ou afastamento.

20
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3

Responsavel pelo lancamento

Area de Gestdo de Pessoas, Gestor ou empregado: a maioria das auséncias siolancadas
pela area de Gestao de Pessoas, pois sao auséncias legais que carecem de solicitagcao
por escrito a area. Somente algumas auséncias poderao ser lancadas pelo empregado
com anuéncia do gestor.

Forma de lancamento

Em dias ou horas: em razao das especificidades das justificativas, foram criadas distintas
formas de abono, por periodos de dias ou horas que abrangem parte das horas diarias
de trabalho.

Comportamento do sistema

Abono: serao abonadas as horas do empregado para aquelas auséncias.
Afastamento: serao justificados os dias de afastamento por meio de documentos legais.

Afastamento por tempo indeterminado: ser3o justificados os dias de afastamento por
meio de documentos legais, com acompanhamento da area de Gestao de Pessoas.

Banco de horas: horas a serem enviadas ao banco de horas para compensacao.

Desconto: horas a serem descontadas.



Perguntas frenquentes: Ponto Eletrénico
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Tabela de motivos para justificativa das auséncias

COMPORTAMENTO DO
SISTEMA

ForMmA DE
LANCAMENTO

RESPONSAVEL

DOCUMENTO LEGAL PELO LANGAMENTO

H - “ INFORMACAO

A solicitagdao segue ao RH, que a lancara no sistema

Férias Documento Gestdo de Pessoas Dia/hora Abono
de gestdo e a importara para o REP
3 LPS Lic. INSS Doenca Devera Ser e PEI? SEaEIC SaP o Atestado Gestao de Pessoas Dia/hora Abono
g Ocupacional e lancada no sistema de gestao de RH.
4 LAT Lic. INSS Acidente Trabalho e Ser UGG F TR PEI? SETHO SaP - Atestado Gestao de Pessoas Dia/hora Abono
Ocupacional e lancada no sistema de gestao de RH.
. - ° docun}ento Segue ao RH para h.omologagao, que Declaracao das Forcas = . Afastamento por tempo
5 SEMI Servico Militar o lancara no sistema de gestao e importara para Gestdo de Pessoas Dia/hora . .
oRED Armadas indeterminado
6 LMAT Lic. Maternidade Devera ser Jomelorady pelp SIS Sa}l = Atestado Gestao de Pessoas Dia/hora Abono
Ocupacional e lancada no sistema de gestio de RH.
58 AMIL Alistamento Militar A sollc1’fagao Segue ao IFH' APOEIENERE N | e DI Gestdo de Pessoas Dia/hora Abono
de gestdo e a importara para o REP Armadas
9 LRE Lic. Remunerada Pela A sohc1‘fagao segue ao I‘QH, que a lancara no sistema Documenta‘g:flo Gestio de Pessoas Dia/hora _Afastame.nto por tempo
Empresa de gestdo e a importara para o REP comprobatéria indeterminado
Sera lancado pelo empregado no préprio ponto, Empregado com aprovacio do
10 ATR Atraso aprovado pelo gestor e o fluxo sera lancado pela Documento esIt)org P g Dia/hora Abono
area de treinamento 8
n LPAT Lic. Paternidade Auséncia 20 SETvico Y na§c1mento CIET e Certidao de Nascimento Gestao de Pessoas Dia/hora Abono
filhos, mediante comprovacao documental
12 Vs Viagem a Servico Devergo ser r.eglstrados o0s dlfls de viagem nacional ADV Empregado com aprovacao do Dia/hora Abono
’ a servico devidamente autorizadas gestor
14 LM Lic. Médica - até 15 Dias D ser g ok pelp STTFDER Sa}l i Atestado Gestao de Pessoas Dia/hora Abono
Ocupacional e lancada no sistema de gestao de RH.
15 FAL Falta Auséncia ao servico ndo justificada S/D Sistema de Ponto Dia/hora Desconto
16 FAB Falta Abonada Auséncia ao servico previamente justificada e /D Empregado com aprovacao do Dia/hora Abono
acordada com o gestor gestor
18 AAB Atraso Abonado Auséncia parcial ao servico previamente </D Empregado com aprovacio do Dia/hora Abono

justificada e acordada com o gestor

gestor

Continua
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20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

31

32

33

34

35

36

LPE

LSV

LPR

DEJU

LSE

LAME

AFER

MESO

LRCL

Cso

LG

DOAS

PIA

LAFE

LA

SITUACAO

Lic. Para Eleicoes

Lic. Sem Vencimentos

Licenca Prémio

Decisao Judicial

Lic. Servico Eleitoral

Lic. Amamentacao

Altera Periodo Aquis. Férias

Mandato Eletivo-Sem Onus

Lic. Remunerada-Curso Longo

Cessdo Sem Onus

Lic. de Gala (Casamento)

Doacao de Sangue

Lic. por Morte de Familiar

Abandono de Emprego - PIA

Lic. Acomp. Familiar Enfermo

Lic. Adogao-Lei 10.421/2002

INFORMACAO

A solicitagdo segue ao RH, que a lanc¢ara no sistema
de gestdo e a importara para o REP

A solicitacdo segue ao RH, que a lancara no sistema
de gestao e a importara para o REP

A solicitacdo segue ao RH, que a lancara no sistema
de gestdo e a importara para o REP

A solicitacdo segue ao RH, que a lanc¢ara no sistema
de gestdo e a importara para o REP

A solicitacao segue ao RH, que a lancara no sistema
de gestdo e a importara para o REP

Devera ser homologada pelo Servico de Saude
Ocupacional e lancada no sistema de gestao de RH.

A solicitagdo segue ao RH, que a lanc¢ara no sistema
de gestdo e a importara para o REP

A solicitagdo segue ao RH, que a lanc¢ara no sistema
de gestdo e a importara para o REP

A solicitacdo segue ao RH, que a lancara no sistema
de gestdo e a importara para o REP

A solicitacdo segue ao RH, que a lancara no sistema
de gestdo e a importard para o REP

Auséncia ao servico para casamento, registro civil,
como comprovagao

Concessdo de um dia de auséncia ao servico,
mediante comprovacdo documental

Auséncia ao servico em casos de falecimento
comprovado de familiares.

A solicitagdo segue ao RH, que a lan¢ara no sistema
de gestdo e a importara para o REP

Devera ser homologada pelo Servico de Satude
Ocupacional e lan¢ada no sistema de gestdo de RH.

O documento segue ao RH, para homologacdo, que
lancara no sistema de Gestao e serd importada
para o Ponto

DOCUMENTO LEGAL

Documento

Documento

Documento

Documento

Documento

Atestado

Documento

Documento

Documento

Documento

Certiddo de casamento

Atestado ou declaragao do
banco de sangue

Certidao de 6bito

Documento

Atestado

Documento

RESPONSAVEL
PELO LANCAMENTO

Gestao de Pessoas

Gestao de Pessoas

Gestao de Pessoas

Gestao de Pessoas

Gestdo de Pessoas

Gestao de Pessoas

Gestao de Pessoas

Gestao de Pessoas

Gestao de Pessoas

Gestao de Pessoas

Empregado com aprovacio do
gestor

Empregado com aprovacao do
gestor

Gestao de Pessoas

Gestao de Pessoas

Gestao de Pessoas

Gestao de Pessoas

FORMA DE
LANCAMENTO

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

@ Conab

COMPORTAMENTO DO

Abono

Abono

Abono

Abono

Abono

Abono

Abono

Abono

Abono

Abono

Abono

Abono

Abono

Abono

Abono

Abono

SISTEMA

Continua
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37

38

40

M

42

43

46

48

49

50

51

52

54

55

56

57

64

AFT

SUSP

MECO

ADEM

APL

LMT

RECE

MAC

AAPP

FN

COR

ADA

ocs

ACP

AIL

SITUACAO

Afastamento p/ Treinamento

Suspensao Disciplinar

Mandato Eletivo-Com Onus
Afast. Temp. Decisdo Judicia
Auséncia Permitida por Lei

Lic. Motivo Transferéncia

Recesso

Maternidade Empresa Cidada

Auséncia P/Assunto particula

Folga Natalicia

Lic. Acidente Trab. 15 dias

Lic. Médica - ap6s 15 Dias
Cessao Com Onus Ressarcido

Afast. Doenca Aposentado

Ocupa Cargo Direcao
Sindicato

Atestado comparecimento
periédico

Afast. Temp. Incap. Laboral

INFORMACAO

Sera lancado pelo empregado no préprio ponto,
aprovado pelo gestor e o fluxo serd lancado pela
area de treinamento

Registro de cumprimento de punicao de suspensao
ao trabalho em decorréncia de procedimentos
disciplinares

Utilizada para empregados em mandatos eletivos

Utilizada para auséncias solicitadas ou impostas
pela justica

Auséncia ao trabalho por motivos expressos em lei

Utilizada para empregados transferidos

Utilizada para abonar os dias de Recesso

Para empregados que
Auséncia para tratar de assuntos particulares

Devera ser utilizada no dia de aniversario do
empregado

Devera ser homologada pelo Servico de Satude
Ocupacional e lancada no sistema de gestio de RH.

Devera ser homologada pelo Servico de Saude
Ocupacional e lancada no sistema de gestao de RH.

Utilizada para empregados cedidos
Utilizada para os aposentados que se afastarem

por motivo de doenca

Aponta-se para empregados da casa que ocupam
cargo em sindicatos

Devera ser utilizada no periodo de auséncia,
em horario de expediente, para a realizacdo de
consultas e ou exames médicos periédicos

Serd utilizado para afastamentos do empregado
por motivos de incapacidade para o trabalho

DOCUMENTO LEGAL

Documento

Portaria

Documento
Documento

Documento

Solicitacdo de transferéncia
aprovada

S/D

Atestado

Documento

S/D

Atestado

Atestado
Portaria

Atestado

S/D

Atestado ou declaracao de
comparecimento

Atestado

RESPONSAVEL
PELO LANCAMENTO

Empregado com aprovacdo do
gestor

RH

RH
RH

RH

Empregado com aprovacao do
gestor

Empregado com aprovacao do
gestor

RH
RH

Empregado com aprovacao do
gestor

RH

RH
RH

RH

RH

Empregado com aprovacao do
gestor

RH

FORMA DE
LANCAMENTO

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

Dia/hora

@ Conab

COMPORTAMENTO DO
SISTEMA

Abono

Desconto

Afastamento
Afastamento
Abono

Abono

Abono

Afastamento

Abono

Abono

Abono

Abono
Afastamento

Afastamento

Afastamento por tempo
indeterminado

Abono

Afastamento

Continua



Perguntas frenquentes: Ponto Eletrénico @ Conab

RESPONSAVEL FORMA DE COMPORTAMENTO DO
PELO LANCAMENTO LANCAMENTO SISTEMA

INFORMACAO DOCUMENTO LEGAL

65  1SO Llcenga.de Saude Sera utll'lzado para afastarr}entos do empregado Atestado RH Dia/hora Afastamento
Ocupacional por motivos de saude relacionados ao trabalho
66 LOD Licenca para Ocupar Direcao Aponta-se para empreg?dos oL casa que ocupam S/D RH Dia/hora {-\fastame.n to por tempo
’ ’ cargo de Diretor-Executivo ou Diretor-Presidente indeterminado

Registro de reunido a trabalho realizada =
Empregado com aprovacdo do

68 REX Reunido Externa externamente as unidades da Conab, autorizadas S/D estor Dia/hora Abono
pelo gestor 8
Comparecimento do empregado a consultas Empregado com aprovacio do
69  ATC Atestado de Comparecimento meédicas, odontolégicas etc do empregado ou do Declaracdo médica esl’zorg P ’ Dia/hora Abono
dependente legal cadastrado no sistema de RH 8
205 HIUS Horas Justificadas O afastar:nento sera ut111.zado APETTE D IOTEe S/D SO G EEE RO 4D Dia/hora Abono ou banco de horas
justificativa de forca maior gestor



CONTATO:

pontoeletronico@conab.gov.br
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