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Resumo do processo em geral

Ponto biométrico - Servidor:

Objetivo

 Levar o servidor técnico-administrativo ao entendimento das 
funcionalidades disponíveis, tendo em vista a nova 
funcionalidade.

1– Regras básicas;

2– Consultar comprovantes de frequência; 

3– Consultar saldo/débito de horas e observações;

4– Consultar relatório de correções de saldo de horas;

5– Consultar prazo de saldo de horas;

6– Consultar registros inválidos;

7– Consulta de ausências;

8– Informações adicionais.

Observação

Levando em conta a nova funcionalidade do ponto 
biométrico, o antigo processo de ponto eletrônico para o 
servidor não está mais em vigor. 



1– Regras básicas: 

1. Servidores com carga horária diária de 8 horas precisam ter 
pelo menos 1 hora de intervalo (para almoço ou janta).

2. Servidores só podem realizar até 2 horas excedentes acima da 
sua carga horária diária.

3. O horário para registro só deve ser feito das 6:30h até às 23h.

4. A quantidade de horas máxima seguidas que um servidor pode 
fazer são de 6 horas.

5. Os servidores podem realizar o registro de ponto várias vezes 
no  mesmo dia. Ex: 3 entradas e 3 saídas.

6. Se o servidor registrar o ponto N vezes dentro do mesmo 
minuto, será considerado apenas 1 registro.

7. O servidor só pode realizar um total de 5 dias de horas 
excedentes não compensatórias acima de 20 minutos sem 
liberação da chefia.

8. O saldo de horas positivo do servidor não tem prazo para 
expiração, mas tem limite de 40 horas.

9. O saldo de horas negativo do servidor tem prazo de 2 meses 
para compensação e um limite de 40 horas negativas.



2– Consultar comprovantes de
frequência:

Tendo em vista a nova forma de processar o ponto dos 
servidores, atualmente o servidor técnico-administrativo tem à 
sua disposição algumas funcionalidades que possibilitam 
consultar alguns dados. Para consultar os comprovantes de 
frequência basta seguir o seguinte caminho:

Portal do Servidor      Consultas       Frequência     
Comprovantes de Frequência. 

  

   

O usuário será direcionado para uma página que irá conter a 
seguinte opção: 

Deverá então fornecer o período pretendido. Caso queira que a 
lista já seja exibida em formato para impressão, basta clicar no 
filtro                           . Então será aberta a lista e bastará 
imprimir. Caso não queira imprimir, basta não clicar no filtro. 
Feito, clicar em GERAR RELATÓRIO. 



2– Consultar comprovantes de
frequência:

Quando o relatório for gerado, sem o filtro de formato de 
impressão, abrirá a seguinte página:

Nela conterá as observações feitas pelo próprio usuário, 
destacado em amarelo. Conterá também Horário de entrada e 
saída dos dias sugeridos e as horas realizadas. Para visualizar 
individualmente o comprovante de determinado dia, basta clicar 
no ícone    destacado em vermelho. Clicando no ícone, abrirá a 
seguinte declaração. Para imprimir, basta clicar no local 
destacado abaixo.
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3– Consultar saldo/débito de horas
e observações:

Caso o usuário queira consultar seu saldo/débito de horas, basta 
seguir o seguinte caminho:

Portal do Servidor      Consultas       Frequência     
Saldo/Débito de Horas. 

   

Será direcionado então para a seguinte página:

Especifique o período. Preste atenção ao local destacado na 
imagem acima, nele contém algumas informações que podem vir 
a ser dúvidas. Feito, clique em GERAR RELATÓRIO.



3– Consultar saldo/débito de horas
e observações:

Será direcionado então para a seguinte tela:

A tela acima conterá os dados do período selecionado.

Importante atentar para o local destacado para as observações, 
as quais estarão disponíveis para os chefes em qualquer 
momento. Para salvar as observações basta clicar no ícone      .

Atenção também para o segundo local em destaque na imagem, 
o qual indica registros inválidos:                                          .                                            

Ainda na mesma página estará o resumo das horas apuradas no 
mês: 



3– Consultar saldo/débito de horas
e observações:

Logo abaixo estará o resumo das horas apuradas no mês. 

Atenção! O crédito de horas acumuladas faz referência aos 
meses anteriores. Já o crédito em horas é o somatório do saldo 
de horas no mês com o crédito de horas acumuladas. 
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4– Consultar relatório de correções
de saldo de horas:

Também está disponível para o servidor a consulta das correções 
de saldo de horas. Basta seguir o seguinte caminho:

Portal do Servidor      Consultas       Frequência      Relatório 
de Correções de Saldo de Horas. 

 

   

Abrirá a seguinte página:

Atenção para o local destacado, o qual possui informações 
importantes.

Vale lembrar que tal relatório sempre faz referência ao mês 
anterior. Especifique o mês e ano. Feito, clicar em GERAR 
RELATÓRIO.



4– Consultar relatório de correções
de saldo de horas:

Então o relatório gerado será exibido em sua tela:

Nele conterá a descrição, Unidade e as horas especificadas. 

Para imprimir basta clicar no ícone               .  



5– Consultar prazo de
saldo de horas:
Para consultar o prazo que o usuário ainda possui para pagar as 
horas que deve, o caminho é o seguinte:

Portal do Servidor       Consultas       Frequência      Prazo do 
Saldo de Horas. 

   

O relatório será aberto:

O servidor tem uma cota de 5 dias ao mês, para realizar suas 
horas extras. Sendo que cada dia o servidor poderá fazer até 2 
horas extras. Caso precise mais do que 5 dias no mês, deverá 
pedir a liberação de horas para a chefia. 



6– Consultar registros inválidos:  

Para consultar seus registros inválidos, basta seguir:

Portal do Servidor       Consultas       Frequência       
Registros inválidos. 

   

Na seguinte página:

Nesta página, como descrito no local destacado, o período 
utilizado como padrão é o mês atual. Caso queira visualizar 
informações de outro mês, basta especificá-lo e clicar em 
BUSCAR.



7– Consulta de ausências:

Para consultar suas ausências, basta ir em:

Portal do Servidor        Consultas        Ausências.  

Ao clicar em ausência, será direcionado para a seguinte 
listagem com todas as ausências encontradas: 

Para visualizar as informações mais detalhadas sobre a 
qualquer ausência, basta clicar no ícone       . 



Atenção! Caso o usuário necessite ter uma falta justificada, 
deve sempre procurar a chefia e apresentar o documento 
comprovando a falta.

 

7– Consulta de ausências:

Após clicar na opção de visualizar ausência, será apresentado 
todos os dados detalhados sobre a referida ausência.

Para visualizar o anexo do documento de justificação de falta, 
o qual deve ser apresentado pelo servidor a chefia em caso de 
ausência, basta clicar em     . 
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8– Informações adicionais:

Na página inicial do portal do servidor, está disponível a 
visualização geral de dados do dia atual e a quantidade de dias 
de horas excedentes que o servidor faz jus, sem que haja 
necessidade da liberação da chefia. 

Clicando no ícone                                                o usuário será 
direcionado para a seguinte página que terá as informações do 
ponto diário: 

Para informações em caso de dúvida, entrar em contato com 
PROGEP:

Telefene: 2105-6410 
E-mail: progep@ufs.br
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