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Situacgdes:

Funcionario usufruiu da ponte e vai utilizar o Banco de
Horas do Acordo Coletivo;

Funcionario trabalhou normalmente;
Funcionario trabalhou parte do dia;

Funcionario trabalhou a mais no dia.



1. Funcionario usufruiu da ponte e vai utilizar o Banco de
Horas do Acordo Coletivo

Obs: Esta situacao aplica-se tanto ao servidor que ja possui saldo
credor no Banco de Horas suficiente para compensar a ponte quanto
aqueles que acumularao as horas necessarias apos usufruir a ponte.



1. Funcionario usufruiu da ponte e vai utilizar o Banco de E
Horas do Acordo Coletivo

Objetivo: envio de horas para o Banco de Horas do Acordo Coletivo,
referente a ponte

a) Funcionario: acessar o ifPonto (menu Ponto > Espelho) e clicar 2x
sobre a Justificativa;

Espelho
Funciondrio: | NN v De: pi/oz/2017 [8 A& 24s02/2017 |8 Empresa: v Departamento: =
G v ["IBloqueados [ Demitidos
‘ Abonar ’ MN&o abonar N&o avaliado E Opcies v

1a1de1registro(s) w2 Pagina1 del

Rua da Praca do Reldgio, 109 - Butantd, Sdo Paulo SP - 06508050

63.025.530/0001-04
Funcionério _ Departamento Departamento de Recursos Humanos Cargo Tec Assuntos Administrativos
Admissdo| 18/07/2011 Jornada(s) Flexivel - 10:00 13:00 14:00 19:00
Data Entrada Saida Entrada Saida Alteraciio Horas Normais | Horas excedidas Noturno HE fer Descorto | Justificativa
Tzt rATA w o I
2222017 Qua FALTA 12:00 15:00 2x 0810
2022017 Qui 02:00

2410212017 Sex FALTA




1. Funcionario usufruiu da ponte e vai utilizar o Banco de E
Horas do Acordo Coletivo

b) Funcionario: selecionar a Justificativa Ponte / Recesso e clicar em
Salvar.

Espelho

Funcionario: || v De: g1/02/2017 [8 At 24/02/2017 [ Empresa:
Cargo/Funcio: - DBbqueados ["] Demitidos

o Abonar | " No abonar No avaliado | IS Opcdes ~

v Departamento: v

= 1a1ldelregistro(s) | Paginal del

Expandir espelho

Justificativa

Empregador Reitoria da Universidade de Sdo Paulo

Justificativa:  ponte/Recesso i ) £3.025.530/0001-04
P Observagdes: -
Funcionério _ | . . Cargo Tec Assuntos Administrativos
Horas: |gg8:00 ustificativas abonadas em dias de
s [ FOLGA ou FERIADO <50 consideradas I
Admisso 18/07/2011 Obs.: como haras extras
Data Entrada Saida Entrada 54

Para apagar a justificativa, & necessario
2110212017 Ter FALTA

sekecionaro diae clicarem Opeoes |
22/022017 Qua FALTA fpagar justificativa,
23/02/2017 Qui

-)
241022017 Sex FALTA




1.
Horas do Acordo Coletivo

C)

Funcionario usufruiu da ponte e vai utilizar o Banco de

Chefe: clicar 1x no horario da coluna Desconto;

Espelho
runciondrio: || v De: 01/02/2017 (8|  Atd& 24/02/2017 [3 Empresa: v Departamento: v
Cargo/Funcio: v | Bloqueados ["] Demitidos
& 2bonar | " Nzo abonar Néo avaliado | i Opgoes + 1a1de1registro(s) w2 Pigina1l del
Espeho [T Expandir espelho
Empregador Reitoria da Universidade de Sdo Paulo Rua da Praca do Reldgio, 109 - Butantd, Sdo Paulo SP - 05508050 63.025.530/0007-04
Funcionério _ Departamento Departamento de Recursos Humanos Cargo Assistente Técnico de Direcdo IV
Admissdo 13/11/1986 Jornada(s) Flexivel - 07:00 12:30 13:30 16:00
Data Entrada Saida Entrada Saida Alteracio Horas Normais | Horas excedidas Noturno HE fer Desconto | Justificativa
2022017 Ter 04:00
2200272017 Qua FALTA n2:0n
23/02/2017 Qui FALTA ‘ Ponte/Recesso
241022017 Sex FALTA




Funcionario usufruiu da ponte e vai utilizar o Banco de

1.
Horas do Acordo Coletivo

d) Chefe: selecionar a Justificativa Ponte/Recesso e clicar em Enviar;

Espelho

v Departamento:

Até: 24/02/2017 [3 Empresa:

Funcionrio: | ¥ De:oyozz017 [
["I Bloqueados [ Demitidos
= 1a1delregistro(s) | & Paginal det
a

w

CargofFuncio:
63.025.530/0001-04

Nio avaliado | S Opgdes +
Cargo Assistente Técnico de Direcdo IV

Justificativa:  Ponte/Recesso v

Funcionério _
AdmissEo| 13/11/1986 Descrigio:
Data Entrada Saida n &
20272017 Ter -}
2222017 Qua
23/02/2017 Qui )
2410272017 Sex

‘ Abonar ’ Néo abonar

FALTA
FALTA
FALTA




1. Funcionario usufruiu da ponte e vai utilizar o Banco de
Horas do Acordo Coletivo

e) Chefe: clicar 1x na coluna Justificativa e clicar na acao & Abonar.

Apos Abonar, para visualizar as horas da compensacao, é preciso habilitar
a coluna “Controle de Compensacao”.

Espelho

Empresa: v Departamento:

Funciondrio: _ v De: 01/02/2017 | Ate: 24/02/2017 (|
v ["IBioqueados [ Demitidos

CargofFuncio:
1a1de1registro(s) w2 Pagina1 del

& Abonar | " Niio abonar No avaliado | {= Opgdes »

63.025.530/0001-04

Rua da Praca do Reldgio, 109 - Butantd, Sdo Paulo SP - 06508050
Cargo Assistente Técnico de Direcdo IV

Eopalhe B0 -
Funcionério _ Departamento Departamento de Recursos Humanos
Jormada(s) Flexivel - 07-:00 12:30 13:30 16:00

Admissdo| 13/11/1986
Data Entrada Saida Entrada Saida Alteraciio Horas Normais | Horas excedidas Noturno HE fer Desconto | Justificativa
20272017 Ter 04:00
2222017 Qua FALTA 0810

2410212017 Sex FALTA




2. Funcionario trabalhou normalmente:

Nao ha necessidade de acoes pelo funcionario ou chefia.



Situacao:
3. Funcionario trabalhou parte do dia.

- Nao ha necessidade de acoes pelo funcionario ou chefia.

- O sistema enviara as horas nao trabalhadas
automaticamente para o Banco de Horas, como débito.
Estas horas serao abatidas do saldo credor do funcionario ou
poderao ser compensadas posteriormente pelo funcionario.

Obs: Para tratar outro tipo de ocorréncia, o funcionario deve incluir a
Justificativa adequada a ser avaliada pela chefia, de acordo com as
orientacdes contidas nos manuais disponiveis no sistema MarteWeb.



Situacao:
4. Funcionario trabalhou a mais no dia.

- Nao ha necessidade de acoes pelo funcionario ou chefia.

- O sistema enviara as horas excedentes automaticamente
para o Banco de Horas, como crédito.

Obs: Esta regra so se aplica as horas que ultrapassarem a jornada
diaria normal do funcionario.



Para maiores informacdes, consulte a

Area de Pessoal da sua Unidade/Orgio.
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