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PASSO A PASSO INCLUSAO DE BATIDAS MANUAIS NO PONTO ELETRONICO
ORIENTACOES GERAIS:

- As batidas manuais do ponto eletronico devem ser utilizadas excepcionalmente nas seguintes situagoes:
* Admissdo — até o cadastro biométrico;

* Capacitacoes devidamente autorizadas pela Unidade de Desenvolvimento de Pessoal;

* Duplo vinculo com a empresa;

* Esquecimento de registro (limite de 3 mensais);

* Indisponibilidade do REP (devidamente comunicada pela DIVGP);

* Trabalho/atividade externa, devidamente autorizada pelo Gerente da sua Area;

* Viagem a servigo.
- Os reldgios de ponto nem sempre transmitem a informagdo para o sistema de forma online;

- Por regra, no dia seguinte as informagdes costumam estar disponiveis no “Registro de Frequéncia” e
no espelho de ponto eletrénico; porém, recomenda-se que o empregado aguarde até 48 horas para
visualizar seus horarios.

- Vocé conseguira efetuar o procedimento de inclusdo mesmo apoés passada a data da ocorréncia; basta
informar a data do plantido/jornada, e o horario de entrada e/ou saida corretos.

- Recomendamos que vocé efetue as inclusdes necessarias até o ultimo dia de cada més, para que nao
ocorra atraso na homologagdo da frequéncia por sua chefia imediata.
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1 - Acesse o Portal do Empregado da HU BRASIL com seu login e senha

https://sigp.ebserh.gov.br/csp/ebserh/portal/novo/index.csp

HUBRASIL

HOSPITAIZ UNIVERSITARIOS FEDERAIS

Portal do Empregado

Matricula, CPF ou e-mail

Senha

Esqueci minha senha

Dividas no Acesso?

MENTORH & um produto da OSM.
& 2026 Todos direitos reservados.

2 — No menu a esquerda, acesse: Colaborador = Pessoal = Frequéncia = Ajuste — Incluir Registro

= Portal do Empregado

|_& Colaborador o
| 4% Pessoal ¢ | <—20
j & Funcional ¢

:I = Frequéncia v <30
= Controle de Frequéncia

» Folha de Frequéncia

' b Ajuste - Incluir | = 42
: Registro

» Ajuste - Cancelar

Registro
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3 —Cligue na opgao de “Incluir”:

Solicitagdo de Ajuste do Ponto Eletronico
ISeI. I Data I Dia I Hora I.‘Iustiﬁcat'lva do Empregado Situacdo I

E‘mwmmm

4 — Preencha as informacoes de data e hora de entrada e/ou saida do plantdo/jornada de trabalho,
selecione a ocorréncia e clique em salvar;
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Incluir Registro
Colaborador = Frequéncia = Controle de Frequéncia = Ajuste - Incluir Registro 7

Incluir Solicitagio de Ajuste

empreso A D

Solicitagao Data Hora Ocoméncia v

Justificativa
Auditoria: Data Hora \ | Admissdo (até o cadastro biométrico)

Duplo vinculo Ebserh

Responsdvel: | Esquecimento de registro
ceitou Rejeitou Gestor | Indisponibilidade do REP
Parecer |

| Trabalho/atividade externa
Justificativa .

| Viagem a servigo
Auditoria: Data Hora %

Salvar] impar] Voitar]

Capacitacio l
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5 — Caso esteja realizando inclusdo dos horarios de entrada e saida, repita o procedimento a cada horario
gue deseja incluir:

Exemplol: Incluir a entrada com hordrio as 07h e depois repetir o mesmo procedimento do item 4 do passo
a passo para incluir o hordrio de saida as 19h;

Exemplo2: Incluir a entrada com hordrio as 08h e depois repetir o mesmo procedimento do item 4 do passo
a passo para incluir o hordrio de saida as 17h

6 — Seu gestor da nomeado pela empresa recebera um e-mail com a informacdo de que ha uma solicitacdo
de ajuste de ponto para autorizar no Portal. Apds autorizacdo do gestor, o registro de hordrio aparecera na
ficha de Registro de Frequéncia/espelho do ponto eletrénico.



