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Definicio REDOMA
Do romano ampulla, significa ampulheta, também conhecido como reldgio de areia



1.Apresentacao

Com a publicacdo da Portaria n°. 4.954 de 18 de dezembro de 2014 que institui o turno corrido e regulamenta a
jornada de trabalho e controle de forma transparente e inovadora inicia-se, indubitavelmente, nova fase para a vida funcional
dos serventudrios do Ministério Publico de Sergipe.

O Novo Sistema de Ponto Eletrénico - REDOMA esta estruturado pela leitura biométrica da impressédo digital dos
servidores e estagidrios, realizado por meio de equipamentos instalados nas unidades da Instituicdo — Sede, Subsedes,
Promotorias Distritais, Promotorias das Comarcas e Distritos do Interior — aptos a registrar, diariamente, os movimentos de
entrada, intervalo para almoco e de saida.

As informacgdes geradas a partir desses registros serdo gerenciadas por meio de Sistema informatizado especifico,
disponibilizado na internet, onde serdo controladas a jornada de trabalho e de estagio, bem assim, o registro de eventuais
afastamentos, tornando o controle da frequéncia de servidores e estagidrios mais eficientes.

O sistema permite que, através do login funcional - atribuido quando da admissdo —, todos os servidores e estagidrios
tenham acesso, em tempo real, as informacgdes sobre sua frequéncia didria. Bem assim, apresentem sua justificativa sem a
necessidade de deslocamento de sua residéncia e/ou lotacdo e, o0 mais importante, sem a necessidade de utilizacdo de papel
0 que destaca a preocupacao desta Instituicdo da instituicdo com o meio ambiente. Visando a eliminacdo do desperdicio e
reducdo de impacto ambiental, além em tornar o controle da frequéncia de servidores e estagidrios mais eficiente.

Com o novo sistema as chefias (Membros, Diretores, Coordenadores e Chefes de Setor) ndo sé possuirdo acesso
ao sistema, através do login funcional, mas também, participardo ativamente da validacao da justificativa apresentada pelos
servidores e estagiarios que lhes estiverem subordinados legitimando, assim, o processo de justificacdo de auséncias e atrasos.

Como guia para a utilizacdo do REDOMA o MPSE disponibiliza este manual com o intuito de criar uma ferramenta de
consulta, para servidores, estagidrios e chefias, de forma que todos possuam condicdes de promover o efetivo acompanhamento

de sua jornada e, principalmente, de executar os procedimentos mensais exigidos dos servidores, estagidrios e chefias.

ATENCAO!

O presente Manual se encontra disponivel no Portal do servidor.

Fale conosco: redoma@mpse.mp.br



2.Servidores
2.1.Das Responsabilidades do Servidor

Para o adequado funcionamento do novo sistema de ponto eletrénico visando o registro de assiduidade e
pontualidade, sdo responsabilidades do servidor:

— Observar os preceitos contidos no Termo de opcdo de hordrio, Portaria n°. 4.954/2014, Portaria n°. 982/14, Portaria
n°. 2.834/13, Portaria n°. 1.102/12, Portaria n° 1.761/11, Portaria n°. 1.872/10, Portaria n°. 1.574/06, Oficio Circular
SEPLAG ne. 756/2011 e legislacdo pertinente;

- Comparecer, quando convocado, a Diretoria de Recursos Humanos para o cadastramento e recadastramento das
biometrias;

- Registrar diariamente, por meio da leitura de sua impresdo digital, os movimentos de entrada e saida conforme
indicado na Portaria n°. 4.954/2014;

- Apresentar a justificativa, eletronica ou fisica, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas da auséncia ou atraso
sob pena de indeferimento por intempestividade;

- Apresentar o anexo da justificativa, se fisica, em sua via original, se eletronico, em formato PDF, sob pena de
indeferimento por inadequacao;

- Apresentar a chefiaimediata e/ou a Diretoria de Recursos Humanos, quando solicitado, os documentos originais que
justificaram as eventuais auséncias e atrasos concernentes ao periodo de um ano contada da data da apresentacao
da justificativa;

- Promover o acompanhamento diario dos registros de sua assiduidade e pontualidade, responsabilizando-se pelo
controle de sua jornada regulamentar e cumprimento dos prazos e formatos determinados pela Administracao
Superior;

- Comunicar, imediatamente, a Divisdo de Pagamento e Centro de Custo/DRH e/ou ao Setor de Suporte/DTI quaisquer

inconsisténcias encontradas no uso do novo sistema de ponto.

2.2.Registro da Frequéncia

Para executar o registro da frequéncia, siga os passos indicados a seguir, na ordem:

1 - Digite o seu nimero de matricula nas teclas posicionadas do lado esquerdo;
2 — Aperte o botdo “Confirmar’, localizado no trecho;
3 - Posicione a sua digital, registrada, no leitor biométrico a direita do painel, quando a luz se acender.

Caso a luz do leitor biométrico ndo acenda, aperte o botao “Cancelar” e repita todo o processo.



2.3.Acesso ao Sistema de Controle de Ponto
Para obter acesso ao sistema de controle de ponto, acesse o site http://sistemas.mp.se.gov.br/pontoeletrénico ou
através do link disponivel no Portal do Servidor.

Ao acessa-lo, insira seu login e senha nos devidos campos, exibidos abaixo.
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ATEncio!
O login e a senha sdo os mesmos utilizados para acessar o Web Mail.

2.3.1.Verificando os Registros de Ponto
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Servidor Refatonios Bem vindo(a), S
Dados do Servidor Passo "I

l Marcagdes I_I PaSSO 2

Regisim ge Batidas de Ponio

Apuragdes de Ponlos

Apos acessar o sistema, na aba “Servidor” clique em “Marcacdes” para verificar os registros de ponto. Sera exibido, na
pagina, o registro dos pontos marcados, como na imagem a seguir.

Bem vindo(a),

Hora Ponto Situagio
10:26:00 Edf. Gov. Lulz Garcla N&o processado
10:34.00 Edf. Gov. Luiz Garcia N3 processado
13:58.00 Edf. Gov. Luiz Garcla Nao processado )
14:00:00 Edf. Gov. Luiz Garcia N30 processado ﬁ
071500 Nao processado E
07:25.00 Edf Gow. Luiz Garcia Nao processado 2

2.3.2.Apresentando sua Justificativa

Apds acessar o sistema, na aba “Servidor” clique em “Registro de Batidas de Ponto”, e em seguida “Consultar”.
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Servidor Refatonos Bem vindo{a}, S
Dados B Servia Passo 1 . PR - . .
o O sistema ird exibir o calendario do més. Nele vocé vera com a cor verde os
Marcagies
dias que houverem inconsisténcias, referentes as faltas e aos atrasos.
I Registro de Batklas de Ponto |—I Passo 2 q !

Apuragdes de Pontos



Bem vindo(a).

Logout

II Registro de Batidas de Ponto

Matricula.

Nome

Més: i

Setembro
Domingo Segunda Terga Quarta Quinta Sexta Sabado
1 2 3 4 5 B

i 8 ] Fa[‘ta’I 10 1 12 13
! 15 1% 17 18 19 20
-3 ] 23 Atraso 24 25 2 T
28 29 w0

O Justificativa em Espera (] Ponto & Justificar O Justiicativa Negada

Para efetuar a justificativa da falta/atraso clique na data destacada na cor verde.

ATENCAO!
Em caso de indeferimento, se ainda dentro do prazo para apresentacao de justificativa, podera o servidor apresentar

pedido de reconsideracao, devidamente fundamento, através dos modulos indicados nos itens 2.3.2.1 e 2.3.2.2.

2.3.2.1. Justificativa por Ajuste de Hora e Legislacao Referente

Este tipo devera ser utilizado para justificar auséncias parciais, nos seguintes casos:

- Justificativas por ajuste de Hora

Justificativa por Data Autorizagao Situagao Fundamentacao Legal Documento
. L . o o
@S RH Participagdao em Curso/gapautagao/trmnamento Art. 11 §3°da .Portana n°.4.954/14 Sim Comprovante
funcional e Portarian°. 1.761/11.
Ensaio do Coral RH Ensaio do Coral Portaria n°. 982/14 Nao .
Inoperancia do Ponto Suporte Nao ldentlﬁcagaovda digital, Problema técnico e Art. 13 da Portaria n°. 4.954/14 Sim Email
outros a ser validado pelo Setor de suporte
Registro em atraso/adiantado em razéo de Portaria n°.1.761/11
Necessidade de servico Chefia 9 Art. 11 §3° da Portaria n°. 4.954/14 Sim Comprovante

necessidade de servico

ATENCAO!
A indicacao equivocada serd indeferida.

Justificar Batidas de Ponto

Matricuta Nome:

Passo 1
Tipo: Likenca Folga ADONG & Ajusie ge Hora
Tumo seiecione {Passo 2
Horarios
Data Marcagbes Qvisualzar
I ————|Passo 3
Entrada Saida

Justificativa Selecione v —Ipasso 4
Descricio —IPaSSD 5

Informaches Adicionais

Anexar Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionado I—Ipasso 6

Arquive

Complemento IPa 550 7

Passo 8
[ sawar | cancetr




Para executar a justificativa por data, os passos a seguir devem ser cumpridos.

1-Selecioneaopc¢dodetipocomo”Ajuste de Hora" apds clicar nadata cominconsisténcias, explicadaanteriormente;

2 — Escolha o turno a ser justificado;

3 —Insira a data e o seu horario de entrada e saida padrdo do turno correspondente a justificativa;

4 — Escolha o tipo de justificativa que se adequa ao seu caso;

5 — Descreva brevemente o caso, na opg¢ao “Descricao”;

6 — Caso haja algum documento de justificativa, clique no botao “Escolher Arquivo’, ao lado da opg¢ao “Anexar
Arquivo” e envie o documento no formato PDF;

7 — Caso haja algum texto explicativo acerca da auséncia, informe-o na op¢ao “Complemento”;

8 — Para finalizar a justificativa, clique no botao “Salvar”.

2.3.2.2.Justificativa por Licenca, Folga ou Abono e Legislacao Referente

Os tipos “Licenca, Dispensa de ponto e Folga” deverao ser utilizados para justificar auséncias no periodo integral
(todo o dia) conforme seu respectivo quadro:

- Justificativas por Licenga

Fundamentagao Legal Documento

Justificativa por Periodo

Autorizagao Situagao

Comprovagao do

Casamento RH Afastamento em virtude de enlace matrimonial. Até 08 dias Art. 51,1l da Lei n°. 2.148/77 Sim
casamento
Afastamento em virtude de luto de conjuge, companheiro(a),
Falecimento de familiar RH filhos, enteados, pais, padrasto, madrasta, menor sob guarda Art. 27,1V da Lei n°. 16/94 Sim Certidao de Obito
ou tutela, irmaos e sogros. Até 08 dias
Art. 109 da Lei n°. 2.148/77 (alterada pela LC.
E o periodo de 180 (cento e oitenta) dias consecutivo, 161/08) / Lei n° 8.213/91 (INSS), o Decreto n°
. N concedida a funciondria em estado de gestagao/que adotarou  3.048/99 (INSS) e a Instrugao Normativa n® . Prova de maternidade
RlEtspidade chcolay RH obtiver guarda judicial de crianca, sem prejuizo da respectiva INSS/PRES n° 20/07 Sim ou adogao
remuneragao. Art. 112-B da Lei n°. 2.148/77 (alterada pela
LC n°. 254/2014)
. E o periodo de 05 (cinco) dias que o funcionario tera direito Art. 112-B da Lei n°. 2.148/77 (alterada pela . Certidéo de
Paternidade RH . < Sim .
pelo nascimento ou adogéo de filhos LC n°. 113/2005) Nascimento
Exercicio de mandato eletivo RH Afastamento em virtude de exercicio d_eAmandato eletivo, Art.51,1X da Lei n°. 2.148/77 Sim Comprovante
federal, estadual ou municipal
A licenga como prémio a assiduidade serd concedida ao
Prémio RH funcionario que completar 05 anos de servico ininterrupto. Art. 96 da Lei complementar ne. 16/1994. Nao Portaria
Direito a 03 meses a cada 05 anos
Prestacio de servico militar Afastamento concedido ao funcionario convocado para
obri aiério < RH prestacao de servigo militar obrigatdrio ou cumprimento de Art. 141 da Lei n°. 2.148/77 Sim Ato de Convocagao
9 outros encargos de Seguranca Nacional
Afastamento decorrente de doenca superiores a 03 dias.
Tratamento da Prépria Sadde Atencao: Neste caso especifico deve o servidor apresentar o Art. 121 da Lei n°. 2.148/77
(acima de 03 dias) P RH atestado original na Diretoria de Recursos Humanos em até Oficio Circular SEPLAG n°. 756/2011 Sim Portaria
72 horas, bem assim, comparecer a pericia médica na data Art. 11 84° da Portaria n°. 4.954/14
marcada para devida avaliagéo do seu atestado.
Afastamento decorrente de doenga em familiares nos termos
da lei.
Tratamento de Satide de Pessoa Obs.: Em caso de atestados superiores a 03 dias necessario Art. 126 da Lei n°. 2.148/77
da Prépria Familia RH submeter a pericia médica para devida validagdo. Neste caso Oficio Circular SEPLAG n°. 756/2011 Sim Atestado/Portaria
P especifico deve o servidor apresentar o atestado original na Art. 11 §4° da Portaria n°. 4.954/14
Diretoria de Recursos Humanos em até 72 horas, bem assim,
comparecer a pericia médica na data marcada
Afastamento solicitado pelo funcionario estavel ou que ja
Trato de Interesses Particulares RH conte com mais de 02 (dois) anos ininterruptos de servico para Art. 134 da Lei n°. 2.148/77 Nao Portaria
em razao de foro intimo nos termos da lei
Afastamento concedido a funcionaria casada cujo marido, .
. . - . . . ) Prova de servigo em
Acompanhamento de conjuge RH servidor publico, for mandado servir em outra localidade, Art. 138 da Lei n°. 2.148/77 Sim

dentro ou fora do Estado, conforme disposicao legal

outra localidade

ATENCAO!

Ao utilizar o tipo Licenca o servidor deve indicar o periodo indicado na Portaria, incluindo-se dias Uteis e

inuteis (feriados e finais de semana) uma vez que o sistema considera todos os dias ali indicados.



Justificativas por Dispensa de Ponto

Justificativa por Periodo Autorizagao Situagao Fundamentagao Legal Anexo Documento

Curso RH Participagao em Curso/capacitagao/treinamento funcional Portaria n°. 1.761/11 Sim Comprovante
Art. 11 §3° da Portaria n°. 4.954/14

Necessidade de servico Chefia Viagens para acompanhar superior e servigos externos Portaria n°. 1.761/11 Sim Comprovante
Art. 11 §3° da Portaria n°. 4.954/14

Apresentacéo - Coral Chefia Exclusivos para os coralistas que participarem de apresentagéo no Coral Portaria n°. 982/14 Néao _
Evolugao Humana Chefia Participagao no projeto evolucao humana Portaria n°. 1.205/13 Néao _
Ambientacao (RH) RH Auséncia de registro decorrente de ambientacao Projeto MP/SE Néao .

Servigos obrigatérios por lei Chefia Ex: Doagao de sangue, participacado em audiéncias e situagdes que exijam a Art. 51, 1lI, Lei n°. 2.148/77 Sim Comprovante
presenca obrigatéria do servidor por for¢a de norma
Participagdo em competicdes RH Autorizagao para ausentar-se, em objeto de servigo, ou para fins de participagao Art.51, X, Lei n°. 2.148/77 Sim Comprovante
em competi¢des esportivas, culturais ou civicas
Moléstia ou Enfermidade (até RH Consulta médica, exames e atestados até 03 dias. Limite de 12 no ano. Art. 81 §1°da Lein°. 2.148/77 Sim Atestado ou
03 dias) Oficio Circular SEPLAG ne°. Declaragao
756/2011, Art. 11 §3° da Portaria
n°.4.954/14
Exame Médico Periédico (PGJ) Chefia Afastamento para cuidados anuais com a satide conforme orientagao Portaria n°. 1.102/12 Sim Comprovante
institucional

ATENCAO!

Ao utilizar o tipo Uso de Folgas o servidor deve indicar, tdo somente, os dias de folga sem incluir feriados e finais de
semana uma vez que o sistema apenas considera os dias Uteis.

- Justificativas por Folga

Justificativa por Periodo Autorizacao Situacao Fundamentagao Legal Documento

Aniversario Chefia Direito de se ausentar do trabalho por 01 (um) dia util, a ser Lei estadual n°. 3.903/1997 Nao
usufruido no més correspondente ao seu aniversario natalicio

Abono RH Afastamento do local de trabalho, em razéo de necessidade de Art. 51, Xl da Lei n°. 2.148/77; Art. 12 da Sim Comprovante
ausentar-se do Estado por até 08 (oito) dias no ano Portaria n°. 4.954/14; e Portaria n°2.813/14
Coral Chefia Para cada duas (duas) apresentagdes externas ou ocorridas fora do Art. 9° da Portaria n°. 982/14 Sim Comprovante

expediente sera concedida 01 (uma) folga na forma da lei. Refere-
se as folgas concedidas no periodo de janeiro a novembro
Coral (Exercicio anterior) Chefia Para cada duas (duas) apresentagoes externas ou ocorridas fora do Art. 11 §1° da Portaria n°. 982/14 Sim Comprovante
expediente sera concedida 01 (uma) folga na forma da lei. Refere-
se as folgas concedidas no més de dezembro

Eleitoral RH Compensacéo de trabalho no periodo eleitoral Art. 98 da lei n°. 9.504/97 Sim Comprovante
Fiscal de processo seletivo RH Determinagao superior . Sim Comprovante
Plantao RH Compensagao em razao de plantao. Os servidores designados Portaria n°. 1.872/10 Sim Comprovante

terao direito a 01 dia de folga por cada dia trabalhado em durante
o plantao judiciario, nos finais de semana e feriados
Projetos sociais e censos RH Determinacéo superior Sim Comprovante

ATEncio!

Ao utilizar o tipo Uso de Folgas o servidor deve indicar, tdo somente, os dias de folga sem incluir feriados e finais de
semana uma vez que o sistema apenas considera os dias Uteis.
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Justificar Batidas de Ponto

Matricula Nome:
]
I {Passo 1
Tipa I & Licenca Foiga Abona I Ajusie de Hora
Tumno: Integral -
Horarios
Data Marcagdes QVisualzar
[
{Passo 2
Cuantidade de
Dias
i b v 1
Justificatva IPasso 3
Daseric 3o ]
Descrigdo {Passo 4
Informages Adicionals
= . o S 1 1
- MNenhum ] Ch o P
,..\n_mr Escolher arquivo | Nenhum arquive selecionad I |rass° 5
AIQUivo.
Complemento 1
{Passo 6
Passo 7

Salar | Cancelar



Para executar a justificativa por periodo, os passos a seguir devem ser cumpridos.

1 —Selecione a opc¢ao do tipo como“Licenca’, “Folga” ou“Abono’, apds clicar na data com inconsisténcias,
explicada anteriormente;

2 - Insira a data e a quantidade de dias faltados a partir da mesma;

3 - Indique o tipo de justificativa que se adeque ao seu caso;

4 - Descreva brevemente o caso, na opgao “Descricao”;

5 - Caso haja necessidade de um documento para comprovacdo da justificativa, na opgdo “Anexar
Arquivo’, clique no botdo “Escolher Arquivo” e envie o documento no formato PDF;

6 — Caso haja algum texto explicativo acerca da auséncia, informe-o na op¢ao “Complemento”;

7 - Para finalizar a justificativa, clique no botao “Salvar”.

2.3.3.Fluxograma das Justificativas

§ :

g Chefia Imediata

Final 1

L euy

RH / Suporte /
Secretdrio-Geral

Nio

Justificativa Nio
Homologada

Final 2
Zeuyd

Exemplos de caso:

Tipo 1:

— Auséncia: Necessidade de servico — Chefia Imediata: Sim — Secretario—Geral: Sim — Justificativa
homologada;

— Auséncia: Necessidade de servico — Chefia Imediata: Nao — Justificativa ndo homologada;

— Auséncia: Necessidade de servico — Chefia Imediata: Sim — Secretario—Geral: Nao — Justificativa ndo
homologada;

Tipo 2:

- Auséncia: Licenca médica — Chefia Imediata: Sim — RH: Sim — Justificativa homologada (fora do
sistema: elaboracao de portaria/ato/oficio/registro nas ocorréncias);

— Auséncia: Licenca médica — Chefia Imediata: Ndo — Justificativa ndo homologada;

- Auséncia: Licenca médica — Chefia Imediata: Sim — RH: Nao — Justificativa ndo homologada;

Tipo 3:

- Auséncia: Inoperancia do ponto — Chefia Imediata: Sim — Suporte: Sim — Secretario-Geral: Sim —
Justificativa homologada;

— Auséncia: Inoperancia do ponto — Chefia Imediata: Ndo — Justificativa ndo homologada;

- Auséncia: Inoperancia do ponto — Chefia Imediata: Sim — Suporte: Ndo — Justificativa nao
homologada;

— Auséncia: Inoperancia do ponto — Chefia Imediata: Sim — Suporte: Sim — Secretario-Geral: Ndo —
Justificativa ndo homologada.



2.3.4.Consequéncias de Faltas/Atrasos

A falta injustificada acarreta, além do desconto no vencimento, suspensao de estabilidade, perda do direito a férias,
se durante o ano da sua aquisicao, tiver mais de 08 (oito) auséncias ao servico, alternada ou consecutivamente, interrup¢ao do

quinquénio necessdrio a aquisicdo do direito a licenca-prémio (iniciando-se nova contagem a partir da reassun¢do), suspensao
do exercicio para fins de promocgao por antiguidade, perda do direito ao repouso semanal remunerado no caso do funcionario
gue ndo comparecer ao trabalho em todos os dias Uteis da semana, anotacao na ficha de assentamentos individuais do
funcionario (para efeito de afericdo da sua pontualidade e assiduidade ao servico, refletindo negativamente nas avaliacdes de
desempenho). O funciondrio que interromper o exercicio por mais de 30 (trinta) dias consecutivos, de forma injustificada, ficara
sujeito a pena de demissdo por abandono de cargo e sera também demitido o funcionario que faltar ao servico, sem justa causa,

por mais de 60 (sessenta) dias interpolados, no periodo de 12 (doze) meses.

Para melhor entendimento e demais informacodes sobre as consequéncias da falta injustificada, atraso néo justificado

ou indeferimento dos mesmos, veja a tabela a sequir.

Nomenclatura Situagao Base Legal Consequéncia
Falta Injustificada Auséncia injustificada no dia. Ocorre quando o servidor nao Art. 81, inciso | da lei 2.148/77 Desconto de 01 (um) dia podendo,a inda, acarretar
comunica o motivo da auséncia, ou quando o motivo alegado néo é consequéncia de ordem disciplinar e previstas em lei. Se a
aceito pelo superior imediato, RH, suporte ou Secretério-Geral falta for antecedente a feriado ou final de semana, acarretara
descontos conforme a quantidade de dias inuteis posteriores
aquela
Falta Injustificada — Atraso/antecipacao superior a 02 (duas) horas Art. 81, inciso Il da lei 2.148/77 Desconto de 01 (um) dia, podendo acarretar consequéncias
Desconto Art. 82, inciso |, §3° e §4° da Portaria de ordem disciplinar e previstas em lei
n°4.954/14
Atraso Atraso no inicio do expediente/antecipagéo no final de expediente Art. 8, inciso Il, §1° e §3° da Portaria Desconto proporcional, podendo acarretar consequéncias de
cuja soma totalizem mais de 10 minutos diarios n°4.954/14 ordem disciplinar

2.3.5.Dados do Servidor e dos Direitos Relacionados a Frequéncia

Apds acessar o sistema, na aba “Servidor” clique em “Dados do Servidor” para ter acesso as informacgdes do servidor e
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Cados do Servidor

Marcagdes
Regisim de Batidas de Ponlo

Apuragies de Ponlos

os direitos relacionados a frequéncia.

Neste moédulo o servidor verificara seus dados funcionais basicos (matricula, nome, vinculo, data de nascimento,
data de admissao e se esta ou nao liberado do registro do ponto) bem assim, lotacdo atual, histérico de lotacdes, hordrio atual,

préximos horarios (caso tenha programado mudanca de horario) e direitos relacionados a frequéncia.

Através do modulo “Direitos Relacionados a Frequéncia” o servidor podera acompanhar o gozo destes direitos, tais

como, por exemplo, o abono previsto através do art. 3° da Portaria n° 4.954/14, controlando, assim, sua frequéncia.

Horana il

Priasem Worke

Utz e Folgms
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3.Estagiarios = =

” ~
3.1.Das Responsabilidades do Estagiario / I \

Para o adequado funcionamento do novo sistema de ponto eletrénico visando o registro de assiduidade e
pontualidade, sdo responsabilidades do estagiario:

— Observar os preceitos contidos no Termo de Compromisso de Estagio, Portaria n°. 821/2010, Portaria
n°. 1447/2010 e legislacao pertinente;

- Comparecer, quando convocado, a Diretoria de Recursos Humanos para o cadastramento e
recadastramento das biometrias;

- Registrar diariamente, por meio da leitura de sua impressao digital, os movimentos de entrada e saida
conforme indicado no Termo de Compromisso de Estagio;

- Apresentar a justificativa, eletronica ou fisica, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas da
auséncia ou atraso sob pena de indeferimento por intempestividade;

- Apresentar o anexo da justificativa, se fisica, em sua via original, se eletronico, em formato PDF, sob
pena de indeferimento por inadequacéo;

- Apresentar a chefiaimediata e/ou a Diretoria de Recursos Humanos, quando solicitado, os documentos
originais que justificaram as eventuais auséncias e atrasos concernentes ao periodo de um ano contada da data
da apresentacao da justificativa;

—Promoveroacompanhamentodiariodosregistrosdesuaassiduidadee pontualidade, responsabilizando-
se pelo controle de sua jornada regulamentar e cumprimento dos prazos e formatos determinados pela
Administracao Superior;

- Comunicar, imediatamente, a Divisao de Estagidrios/DRH e/ou ao Setor de Suporte/DTI quaisquer
inconsisténcias encontradas no uso do novo sistema de ponto.

3.2.Registro da Frequéncia

Para executar o registro de frequéncia, siga os passos indicados a seguir, na ordem:

1 - Digite o seu nimero de matricula nas teclas posicionadas do lado esquerdo;
2 — Aperte o botdo “Confirmar”, localizado no teclado;
3 - Posicione a sua digital, registrada, no leitor biométrico a direita do painel, quando a luz se acender.

Caso a luz do leitor biométrico ndo acenda, aperte o botao “Cancelar” e repita todo o processo.



3.3.Acesso ao Sistema de Controle de Ponto

Para obter acesso ao sistema de controle de ponto, acesse o site http://sistemas.mp.se.gov.br/pontoeletrénico ou
através do link disponivel no Portal do Servidor.

Ao acessa-lo, insira sua senha e login nos devidos campos, exibidos abaixo.

RECISTRO FUNCIONAL

Loginj—

=ZRedoma

a —{Senh

ATENCAO!
O login e a senha sdo os mesmos utilizados para acessar o Web Mail.

3.3.1.Verificando os Registros de Ponto

=Redom

REGISTRO FUNCIONAL

Estagiiric Relatirics Legout Bem vinda{a), e

}——{Passo 2

Apos acessar o sistema, na aba “Estagiario” clique em “Marcagées” para verificar os registros de ponto. Sera exibido,
na pagina, o registro dos pontos marcados, como na imagem a seguir.

Apds acessar o sistema, na aba “Estagiario” clique em “Registro de Batidas de Ponto”, e em seguida “Consultar”.
O sistema ird exibir o calendario do més. Nele vocé vera com a cor verde os dias que houverem inconsisténcias,
referentes as faltas e aos atrasos.
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Para efetuar a justificativa da inconsisténcia, clique na data que tiver a cor verde.

3.3.2.1. Justificativa por Ajuste de Hora e Legislacao Referente

Este tipo devera ser utilizado para justificar auséncias parciais, nos seguintes casos:

- Justificativas por ajuste de Hora

Justificativa por Data Autorizagao Situacao Base Legal Anexo Documento
Inoperancia do Ponto Suporte Nao identificagdo da digital, Problema técnico e outros a ser validado pelo Setor de suporte _ _ _

Curso RH Participagcdo em Curso/capacitacao _ Sim Comprovante

Necessidade de servico Chefia Viagens para acompanhar superior e servicos externos - Sim Comprovante

ATENCAO!
A indicacdo equivocada sera indeferida.

Para executar a justificativa por data, os passos a sequir devem ser cumpridos.

Retadnos Logout

Justificar Batidas de Ponto

Matricula Nome:
Passo 1
Tipo: Licenca Folga Abono ® Ajuste de Hora
snlacions ]

Tumo | Selecione v : Ipasso 2
Horarios
Data Marcagdes Q\Visualizar

———Passo 3
Entrada Saida
Justificativa

Selecione " f—————{Passo 4
]| Passo 5

Descrigdo

Informacdes Adicionais

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado —Ipasso 6

Anexar
Arquivo

Complemento

{Passo 7

Bem vindofa),




1 — Selecione a opgao de tipo como “Ajuste de Hora", apds clicar na data com inconsisténcia, explicada
na secao anterior;

2 — Escolha o turno a ser justificado;

3 - Insira a data e o seu horario de entrada e saida padrao do turno correspondente a justificativa;

4 - Escolha a justificativa que se adeque ao seu caso;

5 — Descreva, brevemente, o caso, na opcao “Descricao”;

6 — Caso haja algum documento de justificativa, clique no botdo “Escolher Arquivo”, ao lado da opcéao
“Anexar Arquivo” e envie o documento no formato PDF;

7 — Caso haja algum texto explicativo acerca da auséncia, informe-o na opc¢do “Complemento”;

8 — Para finalizar a justificativa, clique no botao “Salvar”.

3.3.2.2. Justificativa por Periodo e Legislacao Referente
Os tipos “Licenca, Dispensa de ponto e Folga” deverdo ser utilizados para justificar auséncias no periodo integral

(todo o dia) conforme seu respectivo quadro:

- Justificativas por Dispensa de Ponto

Justificativa por Data Autorizagao Situagao Base Legal Anexo Documento
Auséncia, sem limite de dias, fundada em m,otilvo de doeru;;,i que |mp(355|blllte Art. 14, inciso | da ‘ Atestado ou
Doenca RH o estudante de comparecer ao local do estagio, ou, na hipétese de nao estar . Sim I
. . - L portaria n°821/10 Declaragao Médica
impossibilitado, que cause rico de contégio
Falecimento de Familiar RH Ause.nqa, por até 08 (oito) dias, em razao de falecimento do cénjuge, companf}elro, Art. 14} inciso Il da Sim Certidio de Obito
pais, madrasta, padrasto, filhos, enteados, menor sob guarda tutelar e irmaos portaria n°821/10
Compromls.so ?scolar ou RH Prova académica Lein°. 11.788/08 Sim Comprovante
avaliagao
Alistamento Militar RH Auséncia, por 01 (um) dia, por njotlvo de apre_senta.g.ao para alistamento militar e Art. 14{ inciso IV da Sim Comprovante
selecao para o servico militar portaria n°821/10
Curso RH Participagdo em Curso/capacitagao _ Sim Comprovante
Evolugao Humana Chefia Participagdo no projeto evolucao humana Portaria n°. 1.205/13 Nao _
Necessidade de servico Chefia Viagens para acompanhar superior e servigos externos . Sim Comprovante
. N . Ex: Doagao de sangue, participagao em audiéncias e outras situagdes que exijam a Art. 14,1V, da .
Readscshiiztericeorc] Chefia presenca obrigatoria do estagiario por forca de lei Portaria n°. 821/10. Sim Comprovante
Ambientagdo (RH) RH Auséncia de registro decorrente de ambientagao Projeto MP/SE Nao .
- Justificativas por uso de folga
Justificativa por Data Autoriza¢ao Situagao Base Legal Anexo Documento
Eleitoral RH Auséncia em razao de requisi¢do da Justica Eleitoral durante os periodos de eleicdo. Art. 14, 1ll, da Sim Declaragao da
Assim o estagiario tera direito a folgar pelo dobro de dias de convocagao Portaria ne. 821/10. Justica Eleitoral
Fiscal de Processo Seletivo RH Determinagao superior - Sim Comprovante
Projetos sociais e Censos RH Determinacéo superior . Sim Comprovante

ATENCAO!
Ao utilizar o tipo Uso de Folgas o estagidrio deve indicar, tdo somente, os dias de folga sem incluir feriados e finais

de semana.

- Justificativas por licenca

Justificativa por Data Autorizagao Situagao Base Legal Anexo Documento

O Ministério Publico podera conceder ao estagiario, pelo prazo de até quarenta
Para tratar de interesses RH e cinco (45) dias, prorrogével por igual periodo e por apenas uma vez, licenca Art. 12 da Portaria
pessoais para tratar de interesses pessoais, sem direito a bolsa ou qualquer outra forma de n°.821/10.

contraprestagao e, tampouco, ao computo do prazo para qualquer efeito

Sim Comprovante

ATENCAO!
A indicacdo equivocada sera indeferida.
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Justificar Batidas de Ponto

Matricuta Nome

I {Passo 1
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Descrigio {Passo 4
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{Passo 6

Passo 7
| Sahlvar | Cancedar

Para executar a justificativa por periodo, os passos a seguir devem ser cumpridos.

1 - Selecione a opc¢ao do tipo como “Licenca’, “Folga” ou “Abono’, apds clicar na data com inconsisténcias,
explicada anteriormente;

2 —Insira a data e a quantidade de dias faltados a partir da mesma;

3 - Indique o tipo de justificativa que se adeque ao seu caso;

4 - Descreva brevemente o caso, ha opcao “Descricao”;

5 — Caso haja necessidade de um documento para comprovacao da justificativa, na opcao “Anexar
Arquivo’, clique no botao “Escolher Arquivo” e envie o documento no formato PDF;

6 — Caso haja algum texto explicativo acerca da auséncia, informe-o na opc¢ao “Complemento”;

7 — Para finalizar a justificativa, clique no botao “Salvar”.

3.3.3.Fluxograma das Justificativas
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| [ Justificativa Nao =
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|aAgsuodsay

Final 2
Z |euld

Justificativa
Homologada

Justificativa Nao
Homologada




Exemplos de caso:
Tipo 1:
- Auséncia: Doenca — Chefia Imediata: Sim — RH: Sim — Justificativa homologada (fora do sistema: elaboracédo de portaria/
ato/oficio/registro nas ocorréncias);
- Auséncia: Doenca — Chefia Imediata: Ndo — Justificativa ndo homologada;
- Auséncia: Doenca — Chefia Imediata: Sim — RH: Nao — Justificativa ndo homologada;
Tipo 2:
- Auséncia: Inoperancia do ponto — Chefia Imediata: Sim — Suporte: Sim — Secretario—Geral: Sim — Justificativa
homologada;
- Auséncia: Inoperancia do ponto — Chefia Imediata: Nao — Justificativa nao homologada;
- Auséncia: Inoperancia do ponto — Chefia Imediata: Sim — Suporte: Nao — Justificativa ndo homologada;
- Auséncia: Inoperancia do ponto — Chefia Imediata: Sim — Suporte: Sim — Secretario-Geral: Nao — Justificativa ndo
homologada.

3.3.4.Consequéncias de Faltas/Atrasos

Conforme art. 20, inciso Il da Portaria n°. 821/2010 o estagiario sera desligado em caso de abandono, ou seja, auséncia nao-
justificada de 8 (oito) dias consecutivos ou 15 (quinze) dias intercalados no periodo de 1 (um) més.

O art. 20 do supracitado diploma autoriza o desligamento, ainda, por descumprimento, pelo estagiario, de qualquer clausula
do Termo de Compromisso de Estagio (VIII) e por conduta incompativel com a exigida pelo Ministério Publico (IX).

3.3.5.Dados do Estagiario e Direitos Relacionados a Frequéncia

Estaglirio Relatinos

Marcagdes

Registro de Satidas de Ponio

Apuragdes de Ponios

Apos acessar o sistema, na aba “Estagiario” clique em “Dados do Estagidrio” para ter acesso as informacodes do estagiario e os
direitos relacionados a frequéncia.

Neste médulo o estagiario verificard seus dados funcionais basicos (matricula, nome, vinculo, data de nascimento, data de
entrada e se estad ou nao liberado do registro do ponto) bem assim, lotagao atual, histérico de lotagbes, horario atual, proximos
horarios (caso tenha programado mudanca de horario) e direitos relacionados a frequéncia.

Através do modulo “Direitos Relacionados a Frequéncia” o estagidrio poderd acompanhar o gozo destes direitos, tais como,
por exemplo, a Justica Eleitoral previsto através do art. 14, inciso Il da portaria n° 821/10, controlando, assim, sua frequéncia.
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Edf Gov Luz Garcia

Historico Alocagies.

Horiria Atual
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Tesga
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Proaimo Horirio

Utitizacio de Folgas
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4.1.Das Responsabilidades da Chefia Imediata

Para o adequado funcionamento do ponto eletronico para registro de assiduidade e pontualidade, sao responsabilidades das chefias
imediatas:

- Orientar os servidores para o fiel cumprimento do disposto na Portaria n°. 4.954/14 e legislacao pertinente;

- Orientar os estagidrios para o fiel cumprimento do disposto no Termo de Compromisso de Estégio, Portaria n°. 821/14 e
legislacdo pertinente;

- Analisar as justificativas encaminhadas pelos servidores e estagidrios que Ihes sdo subordinados, até o ultimo dia do més,
permitindo a continuidade do processo de justificacdo e evitando prejuizo ao servidor;

- Comunicar imediatamente a Diretoria de Recursos Humanos e/ou ao Setor de Suporte/DTI quaisquer inconsisténcias
que tomar conhecimento ou que lhes forem reportadas.

4.2.Acesso ao Sistema de Controle de Ponto

Para obter acesso ao sistema de controle de ponto, acesse o site http://sistemas.mp.se.gov.br/pontoeletronico. Ao acessa-lo, insira
sua senha e login nos devidos campos, exibidos abaixo.

=Redoma
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Log i n I— = @mp.se.gov.br

—{Senha

Acessar

ATENCAO!
O login e a senha sdo os mesmos utilizados para acessar o Web Mail.

4.3.Parecer

Apds acessar o sistema, através da aba “Servidor” clique em “Parecer” para verificar a justificativa apresentada do servidor
e/ou estagidrio Ihe subordinado a fim de conferir a devida homologacéo ou néo.

Redoma il

Servidor Logout Bem vindo(a)

Registro de Batidas de Ponbo

ApuragBes de Ponio:

P HPasso 2




ATENCAO!

O indeferimento devera ser fundamentado.

Sera exibido, na pagina, as justificativas registradas das faltas/atrasos dos servidores, caso ndo exista casos novos a pagina sera
exibida como na imagem a sequir.

=Redoma

REGISTRO FUNCIONAL
dor

|l Parecer

Relaténos.

Setores Todos v

Obsenagdo

Tipa de Justhicatna




