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ABONO DE PONTO 

Para o abono completo, 

deve-se clicar somente na 

seta ao lado da descrição da 

ocorrência que foi gerada, 

nela será aberta uma lista 

com os possíveis abonos que 

poderão ser utilizados. Ao 

escolher o abono a 

ocorrência será substituída 

pelo abono realizado.  



ABONO DE PONTO 

Para o abono parcial, deve-

se clicar na seta abaixo da 

descrição da ocorrência. 

Nela se abrirá uma lista com 

os possíveis abonos que 

poderão ser utilizados, após 

escolher o abono mais 

adequado, deve-se informar 

a quantidade de horas que 

irá realizar o abono, sempre 

no formato de 00:00 
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B A N C O  D E  
H O R A S  
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O R I E N T A Ç Õ E S  
G E R A I S  
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A U S Ê N C I A S  
L E G A I S  
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AUSÊNCIAS LEGAIS 

Para todos os casos o abono só será realizado mediante comprovação, o empregado tem a 
responsabilidade de enviar a informação para a MGS, também pode ser feito pelas chefias. 
  
Os itens I, II, V, VI, VII, VIII, IX, X os comprovantes devem ser enviados para o setor de apuração. 
 
Para os itens III, IV, XI, XII e atestados médicos devem ser enviados para o setor de medicina do trabalho.  



A B O N O S  A  
S E R E M  

R E A L I Z A D O S  
P A R A  F A L T A S  



ABONOS A SEREM REALIZADOS PARA FALTAS 

FIJ  DESCONTO FALTA INJUSTIFICADA OCORRÊNCIA DE DESCONTO DE FALTA INJUSTIFICADA 

  

FAB 

  

FALTA ABONADA 

 Abono de falta pela chefia imediata.  

 Utilizada quando a chefia deseja abonar a falta do empregado. Dia não trabalhado. Há desconto de vale 

alimentação.  

 O abono de  Falta abonada gera desconto do Vale alimentação/Refeição do dia. 

 

  

  

  

FCJ 

  

  

  

ABONO CONVOCACAO DA JUSTICA 

 Abono de falta mediante declaração de convocação da justiça 

 Convocação pela justiça (Inciso incluído pela Lei nº 9.853, de 27/10/1999); Art. 645 combinar com Art. 822 e 

419 parágrafo único do CPC; Art.(s). 473, VIII, 645 c/c 822, da CLT.  

 Tempo necessário.  

 DIRETAMENTE COM O APURADOR, NECESSÁRIO ENVIO DA DOCUMENTAÇÃO PARA ABONO.  

 FCT ABONO CURSO OU TREINAMENTO 
 Abono de falta por motivo de curso ou treinamento.  

 Utilizada quando o empregado faltar por motivo de curso ou treinamento externo. 

  

   

FEX 

  

  

ABONO VESTIBULAR/PROVA ESCOLAR 

 Abono de falta por motivo de vestibular ou prova no horário de trabalho 

 Provas escolares em curso regular de estabelecimento de ensino oficial ou legalmente reconhecido, inclusive 

para exames vestibulares.  

 Falta ao serviço, entrada ou saída antecipada, desde que comunicado com 24 (vinte e quatro) horas de 

antecedência, e que a prova seja realizada dentro do horário de trabalho e em caráter eventual.  

 Prova do ENEM abona as horas do dia. 

  

  

FFF 

  

  

ABONO FALECIMENTO NA FAMILIA 

 Abono de falta por motivo de óbito na família. 

 Falecimento do cônjuge, ascendente, descendente, irmão ou pessoal que, declarada em sua CTPS, viva sob sua 

dependência econômica (inciso incluído pelo decreto-lei nº 229, de 28/02/1967); dependente legal – CLT art. 

473.  

 02 dias consecutivos, apresentar atestado de óbito. 

 DIRETAMENTE COM O APURADOR, NECESSÁRIO ENVIO DA DOCUMENTAÇÃO PARA ABONO. 



ABONOS A SEREM REALIZADOS PARA FALTAS 

FIJ   DESCONTO FALTA INJUSTIFICADA OCORRÊNCIA DE DESCONTO DE FALTA INJUSTIFICADA 

FGO ABONO GREVE DE ÔNIBUS 
 Abono de falta por motivo de greve de ônibus. 

 Utilizada quando o empregado faltar ao trabalho por motivo de greve geral.  

FJE  ABONO FOLGA ELEITORAL 

 Abono de falta por motivo de folga eleitoral. 

 Utilizada quando o empregado faltar por estar à disposição da Justiça Eleitoral ou folga a que tenha direito. 

 Apresentar comprovante. 

 DIRETAMENTE COM O APURADOR, NECESSÁRIO ENVIO DA DOCUMENTAÇÃO PARA ABONO. 

 FLP LICENCA PATERNIDADE 

 Abono de falta por motivo de licença paternidade. 

 Licença Paternidade – CF Art. 7º inciso XIX; Art. 10, § 1º, do Ato das Disposições Constitucionais Transitórias – 
ADCT.  

 Apresentar cópia de certidão de nascimento. 

 Direito a 05 dias subsequente ao nascimento. 

 DIRETAMENTE NO SETOR DE MEDICINA DO TRABALHO, NECESSÁRIO ENVIO DA DOCUMENTAÇÃO PARA ABONO. 

 FMT  LICENÇA MATRIMÔNIO 

 Abono de falta por motivo de matrimônio. 

 Casamento (Inciso incluído pelo Decreto-lei nº 229, de 28/02/1967).  

 Direito a 03 dias consecutivos incluindo o dia do matrimônio. 

 DIRETAMENTE COM O APURADOR, NECESSÁRIO ENVIO DA DOCUMENTAÇÃO PARA ABONO. 

FPE ABONO PERMUTA 
 Abono de falta por motivo de troca de dia de trabalho. 

 Utilizada quando o empregado folga por motivo de troca de dia trabalhado. 

FPF PONTO FACULTATIVO 
 Ponto facultativo. 

 Utilizada quando for Ponto Facultativo. 

  FRD ABONO REP DEFEITUOSO 

 Abono de falta por motivo de relógio com defeito. 

 Ocorrência utilizada somente quando houver um problema com o REP impossibilitando que todos os empregados 

registrem o ponto eletrônico. 

FSE ABONO SERVIÇO EXTERNO 
 Abono de falta por motivo de serviço externo. 

 Utilizada quando o empregado estiver realizando serviço externo que impossibilite a sua marcação. 



ABONOS A SEREM REALIZADOS PARA FALTAS 

FIJ   DESCONTO FALTA INJUSTIFICADA OCORRÊNCIA DE DESCONTO DE FALTA INJUSTIFICADA 

  

FVS 

  

ABONO VIAGEM A SERVICO 

 Abono de falta por motivo de viagem. 

 Utilizada quando o empregado estiver em viagem a serviço impossibilitado de registrar o ponto eletrônico. 

  

  

FJF 

  

  

DESCONTO FALTA JUSTIFICADA 

 Ocorrência de DESCONTO de falta justificada 

 É utilizada quando o empregado tem uma falta justificada. 

 Esta falta é descontada mas não incide no cálculo de férias do empregado. 

  

  

FBH 

  

  

DÉBITO NO BANCO DE HORAS (DIA) 

 Falta a ser computada em banco de horas (não é descontada).  

 É utilizada quando a chefia deseja computar este dia em banco de horas.  

 Não há desconto de vale para essa situação. Caso for compensado em dia fora da escala este dia não é pago 

posteriormente.  



A B O N O S  A  
S E R E M  

R E A L I Z A D O S  
P A R A  A T R A S O S  



ABONOS A SEREM REALIZADOS PARA ATRASOS 

AIJ  DESCONTO ATRASO INJUSTIFICADO OCORRÊNCIA DE DESCONTO DE ATRASOS 

AAB ATRASO ABONADO 
 Atraso abonado pela chefia 

 Utilizar quando a chefia desejar abonar o atraso. 

AAC  ABONO ATESTADO COMPARECIMENTO 

 Atraso abonado pela chefia mediante declaração de comparecimento. 

 Utilizar quando o empregado apresentar declaração de comparecimento de horas e a chefia desejar abonar o 

atraso. 

AEM    ABONO ESQUECIMENTO MARCACAO 
 Atraso abonado por esquecimento de marcação. 

 Utilizar quando o empregado esquecer de registrar o ponto. 

AHN  ABONO HRS NORMAIS TRABALHADAS  Empregado trabalhou normalmente 

ARD          ABONO REP COM DEFEITO 

 Abono por motivo de problema no relógio de ponto. 

 Ocorrência utilizada somente quando houver um problema com o REP impossibilitando que todos os 

empregados registrem o ponto eletrônico. 

ASE          ABONO SERVICO EXTERNO 
 Abono de atraso por motivo de serviço externo 

 Utilizar quando o empregado estiver em serviço externo impossibilitado de registrar o ponto eletrônico. 

BDB DÉBITO BANCO DE HORAS (HORAS) 

 Ocorrência utilizada para banco de horas (não é descontada) 

 É utilizada quando a chefia deseja computar estas horas em banco de horas.  

 É necessário que o empregado esteja cadastrado na regra de banco de horas. 



A B O N O S  A  
S E R E M  

R E A L I Z A D O S  
P A R A  H O R A  
N E G A T I V A  



ABONOS A SEREM REALIZADOS PARA HORA NEGATIVA 

BDB HORA NEGATIVA OCORRÊNCIA DE HORAS NEGATIVAS (NÃO DESCONTADA) 

  

AIJ 

  

DESCONTO ATRASO INJUSTIFICADO 

 Utilizar quando a ocorrência de hora negativa deve ser descontada e não for computar no banco de horas. 

AAB ATRASO ABONADO 

 Atraso abonado pela chefia 

 Utilizada quando a chefia desejar abonar a hora negativa e não computar para banco de horas. 

  

  

AAC 

  

  

ABONO ATESTADO COMPARECIMENTO 

 Atraso abonado pela chefia mediante declaração de comparecimento. 

 Utilizar quando o empregado apresentar declaração de comparecimento de horas e desejar abonar estas horas para 

e não computar no banco de horas. 

  

AEM 

    

ABONO ESQUECIMENTO MARCACÃO 

 Atraso abonado por esquecimento de marcação. 

 Utilizar quando o empregado esquecer de registrar o ponto. 

  

ARD 

     

ABONO REP COM DEFEITO 

 Abono por motivo de problema no relógio de ponto. 

 Ocorrência utilizada somente quando houver um problema com o REP impossibilitando que todos os empregados 

registrem o ponto eletrônico. 

 ASE          ABONO SERVIÇO EXTERNO 

 Abono de atraso por motivo de serviço externo 

 Utilizada quando a hora negativa for em função de serviço externo. 



A B O N O S  A  
S E R E M  

R E A L I Z A D O S  
P A R A  H O R A  

E X T R A  



ABONOS A SEREM REALIZADOS PARA HORA EXTRA 

H52 OU H62          HE 50% A COMPENSAR OU HE 60% A COMPENSAR  HORA EXTRA  NÃO AUTORIZADA  

H16        PERMUTA HORÁRIO 
 Hora extra por motivo de troca de horário. 

 Utilizar esta ocorrência quando a hora extra for por motivo de troca de horário naquele dia. 

BCD CRÉDITO BANCO DE HORAS (HORAS)  Hora extra para compor banco de horas.  

BCD HORA POSITIVA OCORRÊNCIA DE POSITIVAS (NÃO PAGAS) 

H52 HE 50% A COMPENSAR  

 Utilizada quando a ocorrência de hora positiva for gerada sem autorização e não deverá computar em 

banco de horas. 

 Nestes casos o empregado deverá se advertido 

H54 OU H64 
       HE INT REF 50% NÃO AUT. OU 

HE INT REF 60% NÃO AUTORIZADA 
HORA EXTRA INTERVALO NÃO AUTORIZADA  

HIE   HORÁRIO DE INTERVALO EXTERNO 

 Horário de intervalo externo. 

 Utilizar esta ocorrência somente quando o empregado estiver em serviço externo e não puder registrar 

o ponto no intervalo. 
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