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Acesso ao sistema de Ponto Eletronico

1. Acesse https://suap.cefet-rj.br. Insira o seu CPF (somente nUmeros) e

a senha cadastrado no Portal Registro Cefet/R] (https://registro.cefet-

ri.br)

suan 3

Alterar Senha . .
sistema unificado de
Acesso do Responsavel administragao plblica

~ SUdp

Login CEFET/RJ

Documentos Gerais

CPF:
Assinaturas Digitais
00000000000
Certificados de Minicursos
Senha

Avaliagdo de Estagio

Regisiro de OIS

Processos Eletrénicos _
Esqueceu ou deseja alterar sua senha?

Atualizaces do Sistema



https://suap.cefet-rj.br/
https://registro.cefet-rj.br/
https://registro.cefet-rj.br/

Verificar ponto de servidor do setor

1. Para verificar as marcagdes ou justificativas de servidores do
setor no qual chefia, clique no botdo “Frequéncias” no quadro

disponivel na tela inicial.

N NUTILIAS FOLHAS A HOMOLOGAR COM FOLHAS A HOMOLOGAR
PORTAL DO CEFET Q_ Mais Noticias PRAZO EXPIRADO
© FREQUENCIAS
@ PESQUISA Hoje: E: 06:54
Total de Hoje: 06:33:57
il EXTENSAO Total da Semana: 06h 33min 57seg

Saldo do sistema VWPonto (simples conferéncia): 04h 20min

= ADMINISTRA Gestdo de Pessoas

B TEC. DA INFORMAGAO @ Frequéncias

© CATALOGO DIGITAL

-

2. Ou através do caminho do Menu “Gestdo de Pessoas > Administracdo

de Pessoal > Ponto > Relatérios > Frequéncias por Funcionario”

‘& GESTAO DE PESSOAS
Servidores

Setores

inistragdo de Pessoal

3. Por padrao, sera exibida a tela contendo os dados do proéprio servidor
logado no sistema e a data atual nos campos “Inicio” e “Término”.
4. Clique no campo “Funcionario” e digite no campo de busca o nome ou

matricula do servidor que deseja verificar a marcacao de frequéncia.



5. Pode-se informar as datas de inicio e fim do periodo em que se deseja
verificar as marcac¢des e depois clicar em “Enviar”. Mas também pode-
se obter automaticamente os seguintes periodos:

a. Més passado;
b. Semana passada;
c. Més atual;

d. Semana atual.

nicio Frequéncias por Funciondrio

Frequéncias por Funcionario

*Funcionario: ¢ Fylano de tal ®

Pode ver frequéncia dos servidores de todos os setores em gue teve funcao.

*Infcio:  19/10/2022 = *Término:  49/90/2022 &

Apenas frequéncias [ | Incluir Fim de Sernana: [_|
inconsistentes:

GO = =D

6. Serdo exibidas as frequéncias diarias do servidor no periodo

pesquisado.



Frequéncias

01/08/2022
Segunda-feira

02/08/2022
Terga-feira

03/08/2022
Quarta-feira

04/08/2022
Quinta-feira

05/08/2022
Sexta-feira

08/08/2022
Segunda-feira

2 08:00:00 (Terminal 1)
: 12:00:00 (Terminal 1)
13:00:00 (Terminal 1)
17:00:00 (Terminal 1)

wmwnm

08:00:00 (Terminal 1)
12:00:00 (Terminal 1)
13:00:00 (Terminal 1)
17:00:00 (Terminal 1)

b B 5

E: 08:00:00 (Terminal 1)
$:12:00:00 (Terminal 1)
E: 13:00:00 (Terminal 1)
§: 17:00:00 (Terminal 1)

E: 08:00:00 (Terminal 1)
§: 12:00:00 (Terminal 1)
E: 13:00:00 (Terminal 1)
$: 17:00:00 (Terminal 1)

E: 08:00:00 (Terminal 1)
s :00:00 (Terminal 1)
E: 13:00:00 (Terminal 1)
§: 17:00:00 (Terminal 1)

E: 08:00:00 (Terminal 1)
§: 12:00:00 (Terminal 1)
E: 13:00:00 (Terminal 1)
$: 17:00:00 (Terminal 1)

Frequéncias Observagdes
C=Eo Documentos

Registros Duragio CH Compensagio de Pessoais P
Pessoas

08:00:00 8h

08:00:00 8h

08:00:00 8h

08:00:00 8h

08:00:00 8h

08:00:00 8h

Abono
da
Chefia

Observagdes
da chefia

Opgdes



Lancar frequéncia manualmente por esquecimento

Caso um servidor esqueca de efetuar uma ou mais marcacdes de frequéncia
no dia, a chefia imediata podera lancar essa informacao no sistema. No
exemplo abaixo, temos um exemplo de uma frequéncia diaria incompleta.
Quando isso ocorre o sistema informa a seguinte mensagem: “Ponto nao

encerrado”. Para lancar manualmente, siga os seguintes passos:

E: 08:00:00 (Terminal 1)
$:12:00:00 (Terminal 1)

14/06/2022
et E: 13:00:00 (Terminal 1) 08:00:00 8h - - —
Terca-feira S 17:00:00 (Terminal 1) Adicionar Observagio

Langar frequéncia

E: 08:00:00 (Terminal 1)
[7] 15/06/2022  5:12:00:00 (Terminal 1) —— 0% Ponto nio . % Avaliar Frequéncia
~ Quarta-feira S: 17:00:00 (Terminal 1) a 04:00:00 encerrado Adicionar Observacao

Langar frequéncia

E: 08:00:00 (Terminal 1)
16/06/2022 | S 12:00:00 (Terminal 1)

3 C i :00: 5 -
Quinta-feira E 13 0 (Terminal 1) 08:00:00 8h YT —

$:17:00:00 (Terminal 1)
Lancar frequéncia

1. Clique em lancar frequéncia colocalizada na coluna “Registros”

exatamente na linha que consta a data a ser feito o registro.

E: 08:00:00 (Terminal 1)
14/06/2022 S 12:00:00 (Terminal 1)

e E: 13:00:00 (Terminal 1) 08.00:.00 8h - - —
Terga-feira $:17:00:00 (Terminal 1) Adicionar Observacio

Langar frequéncia

E: 08:00:00 (Terminal 1) =
15/06/2022  §: 12:00:00 (Terminal 1) o | e

Quarta-feira §: 17:00:00 (Terminal 1) ‘ 04:00:00
Langar requéncis S
0 (Termin
16/06/2022
N y E: 13 0 (Terminal 1) 08:00:00 8h - - —
Quintafeira & o0 00 (Terminal 1) Adicionar Observagio

Langar frequéncia

errado

Ponto nio . % Avaliar Frequénda
ence Adicionar Observacao

2. Na proxima dela vai aparecer o nome, matricula, horario e acdo.
Estardo disponiveis somente horario e a¢ao.

3. A data ja vai estar preenchida. Basta somente preencher a hora da
marcacdao manual.

4. Em seguida, escolha uma das op¢des de a¢do (Entrada ou Saida) e

clique em “Salvar”.



nicio Permissbes para Documentos e Processos Eletrdnicos - DIDMS Lancar frequéncia manu

Lancar frequéncia manual de funcionario

* Vinculo: Fulano de Tal

¥ Horério:  15/06/2022 13:00:00 < EE—=——

*Maquina: | ancamento Manual

—) ¢ Acao: ,

Saida

‘ m Presencial (PGD)

5. Apos salvar, o sistema exibird o registro no relatério de frequéncia do

servidor com o status “Lancamento Manual”

2 1AL R TELTTRTEr 1)
Lancar frequéncia

E: 08:00:00 (Terminal 1)
S: 12:00:00 (Terminal 1)

?r::t:ffir[;zz E: 13:00:00 (Terminal 1) 080000 8h -
¢ §: 17:00:00 (Terminal 1)
Langar frequéncia
E: 08:00:00 (Terminal 1)
15/06/2022 S: 12:00:00 (Terminal 1)

E: 13:00:00 (Langamento Manual)  08:00:00 8h -
S: 17:00:00 (Terminal 1)

Lancar frequéncia '

E: 08:00:00 (Terminal 1)

S: 12:00:00 (Terminal 1)

E: 13:00:00 (Terminal 1) 08:00:00 8h -

S: 17:00:00 (Terminal 1)
Langar frequéncia

Quarta-feira

16/06/2022
Quinta-feira

Obs.: Lancamento manuais podem ser editados, basta clicar em cima do

registro.



Lancar afastamentos do servidor — Abono integral do dia

Caso o servidor ndo registre a sua frequéncia em um ou mais dias, mas
possui justificativa(s) ele podera informa-las no campo “Observacdo”
referente ao(s) dia(s). O manual do ponto eletrénico - mddulo servidor
explica como o servidor pode inserir uma justificativa e inserir um arquivo
contendo a justificativa.

Na coluna “Observacdes pessoais” constara a justificativa e no campo
“Documentos anexados” estard disponivel o documento que o servidor

anexou para a justificativa.

Certificado de

— participacio
2/09/2022 0% Partcpacko em congresso
em Congresso
12/09/2022 © bancal ono000  sh Sem ELCoET (©utros)
Segunda-feira = frequéncia o8:00:00 registro (o
Q

Para abonar o dia integralmente, siga os seguintes passos:

1. Clique no botdo azul “Avaliar Frequéncia”.

Certificado de

—_— participacio
2/09/2022 0% Partcpacko em congresso
em Congressa
O :-,E;?néd_rsim ‘.Lr_,;‘erml 00:00:00  8h f:;‘m SR (Qutros) )
o 08:00:00 eventa}
qQ

2. Natela seguinte, a chefia podera preencher o campo “Descri¢cdo” caso
julgue necessaria a complementacdao com alguma informacdo
pertinente. Mas ela ndo é obrigatdria.

3. No campo “Avaliacdo da Chefia”, escolha a op¢ao “Abonado sem

compensacao de horario” e depois clique em “Salvar”.



Registro frequéncias do servidor

Frequéncias do

servidor Sem Registro de Frequéncia

Observagdes do

Observagao do Dia: 12/09/2022
funcionério | ¢

Informacgdo do

Sem istro
registro | ree

Descrigdo:

Abonado com compensagio de hordrio

Abonado sem compensagio de hordrio
* Avaliagio da Chefia: | EEyEr I,

4. Por fim, aparecera a informacao “Abonado sem compensacdo de
horario” na coluna “Abono da chefia” e o dia constara como
integralmente abonado. No campo “Dura¢do” constara a carga-
horaria diaria integralizada.

5. O lancamento de um abono ndo pode ser alterado, mas pode ser
excluido. Caso tenha lancado alguma informacdo errénea e precise

alterar, cligue em “Remover abonos” e depois insira um novo.

Certificado '
de

Participagio participagio
em em
12/09/2022  Langar

0%
. i . .. ©0:68:6008:00:00 B8h Sem Congresso - cSngresse
Segunda-feira  frequéncia 08:00:00 registro i’&i'n"rﬁ)“ (outres

i _
5 @ Remaver Abonos
compensagao
pensag Adicionar Observacao

de horério:

Q



Lancar afastamentos do servidor - Abono parcial do dia
por comparecimento em consulta médica

Caso o servidor tenha de se ausentar por parte do dia para comparecimento
em consulta médica, ele podera inserir esta justificativa no sistema. O
manual do ponto eletronico - mdédulo servidor explica como o servidor pode
inserir uma justificativa e inserir um arquivo contendo a justificativa de
comparecimento em consulta médica.

Apoés ainclusao da justificativa por parte do servidor, na coluna “Observac¢des
pessoais” constara a justificativa e no campo “Documentos anexados” estara

disponivel o documento que o servidor anexou para a justificativa.

Comparecimento

ao dentista
Declaragao de
E:08:00:00 {Langamento Manual) % Tempo febes
13/09/2022 parecimente
U tereaiera | & amento Manual) 040000  8h inferior a0 Médico) yoT—
§ Langar frequancia 04:00:00 expediente (LD
Q

Para abonar o dia parcialmente, siga os seguintes passos:

1. Clique no botdo azul “Avaliar Frequéncia”.

[ 13/08/2022 £
Terga feira

arecimer
a0
e e
(Langamento Manual) 0% Tempo nto
(Langamento Manual)  04:00:00  8h inferior 20 é - —
r frequéncia 04:00:00 expediente Adicionar Observag3o

2. Natela seguinte, a chefia podera preencher o campo “Descri¢cdo” caso
julgue necessaria a complementacdo com alguma informacdo
pertinente. Mas ela ndo é obrigatodria.

3. No campo “Avaliacdo da Chefia”, escolha a op¢ao “Comparecimento a
consulta médica”, informe a quantidade de horas a abonar de acordo

com o comprovante anexado e depois clique em “Salvar”.



-
-
=

Registro frequéncias do servidor

Frequéncias do E: 08:00:00 (Lan¢amento Manual)

servidor

Observagdes do

Sem observagoes.
funcionério | s

Informacgéo do
registro

Descrigdo:

§:12:00:00 {Langamento Manual)

| Tempo inferior ao expediente

0/200 caracteres informados

* Avaliagdo da Chefia:  comparecimento & consulta médica

Tempo abonado: g4, 00:00 @

4. Por fim, aparecerda a informacdo “Comparecimento a consulta

médica”

na coluna

“Abono da chefia”

e o dia constarda como

parcialmente abonado. No campo “Dura¢ao” constara a carga-horaria

diaria integralizada.

O lancamento de um abono ndo pode ser alterado, mas pode ser

excluido. Caso tenha lancado alguma informacao errénea e precise

alterar, clique em “Remover abonos” e depois insira um novo.

E: 08:00:00 (Langamento Mani
§: 12:00:00 {Langamento Man|
Langar frequéncia

ual)

13/09/2022 ual)
08:00:00

Tergafeira

Afastamentos

Tempo
i

inferior a0
expediente

¥

Comparecimento
& consulta
médica:

Comparecimenta
ao dentista
(Declaracio de
Comparecimenta
Médico)

Adicionar Observacio # Avaliar Frequéncia

Por: Daniel Oliveira
Q em 19/10/2022 19:01

Afastamento para estudos, licengas, férias e outras situa¢des que sdo

lancadas no SIAPE sao automaticamente importadas para o SUAP ndo sendo

necessaria a inclusao da informacdo pela chefia imediata.



Compensacao de horarios

Na hipotese de o servidor estiver com débito em seu saldo de horas em um
més, este tera até o final do més seguinte para realizar a compensac¢ao em
comum acordo com a chefia imediata. Feita a compensacao pelo servidor na
data acordada, a chefia imediata devera autorizar o uso dessas horas (até o

limite de 2h por dia) no sistema para compensacao de horario.

1. No relatério de frequéncias por funcionario, sera mostrado no campo

“Gestao de Pessoas” a informacdo “Tempo excedente ao expediente”.

Frequéncias Observagdes
Data Opgdes
Registros Duragio CH Compensagio  Gestdo de Pessoas Pessoals Documentos Anexades  Abono daChefia  Observagdes da chefia

1)
09:43:00  gh Tempo excedente a0 expediente . - Adicionar Observagio

2. Clique no botao “Avaliar Frequéncia”.

[] 14r09/2022
Quarta-feira

Frequéncias Observagdes
Data Opgdes
Registros Duragic CH Compensagio  Gestdo de Pessoas Pessoals  Documentos Anexados  AbonodaChefia  Observagdes da chefia

14/09/2022
Quarta-feira

3. Na tela seguinte, no campo “Avaliacdo da Chefia” escolha a op¢ao
“Tempo de trabalho excedente para compensacao de carga-horaria

(até o limite de 10h de trabalho por dia)” e clique em “Salvar”.

00:4300  h Tempo excedente a0 expediente - ‘Adiclonar Observag3o «



Registro frequéncias do servidor

E: 08:00:00 (Terminal 1)

Frequéncias do  5: 12:00:00 (Terminal 1)
servidor E:13:00:00 (Terminal 1)

5: 18:43:00 (Terminal 1)

Observagdes do

Sermn observagoes.
funcionérie | S

Informagdo do

| Tempo excedente ao expediente
registro

Descrigdo:

0/200 caracteres informados

* Avaliagdo da Chefia:  Tempo de trabalho excedente para compensago de carga-horaria (até o limite de 10h de trabalho por dia)

Salvar

4. Apés finalizado, sera exibida a informacdao no campo “Abono da

Chefia".

Frequéncias Observagdes
Data o
Registros Duracgio CH Compensagio Gestdo de Pessoas Pessoais A:::::::“ Abono da Chefia

E: 08:00:00 (Terminal 1)
14/09/2022 S:12:00:00 (Terminal 1) Tempo de trabalho excedente para compensagao

Quarta-feira E: 13:00:00 (Terminal 1) 894386 0943:00 8h Tempo excedente de carga-hordria {até o limite de 10h de trabalho
! S: 18:43:00 (Terminal 1) ao expediente por dia):

Lancar frequéncia



Homologacdo do ponto

Apos o fechamento de um més, a chefia imediata possui até o 5° dia util do
proximo més para fazer os ajustes pendentes no ponto do servidor e fazer a
sua homologacdo. Apos este prazo, a chefia devera justificar o atraso na

homologacado através do préprio SUAP.

Caso o ponto esteja com inconsisténcias a serem verificadas, o sistema
exibira a mensagem “O ponto ndo pode ser homologado, pois existem inconsisténcias
aserem avaliadas.”. Devendo cada uma ser tratada de modo a habilitar o botdo
“Homologar ponto”. O sistema exibira também a situacdo da homologacdo

com o status “Pendente”.

Dados Gerais

- O ponto ndo pode ser homologado, pois existern inconsisténcias a serem avaliadas.

Servidor Fulano de Tal

Periododo . 0/5622 a 301092022
Relatério

Setor/Campus _ . 40 HORAS
Atual SASDB - CEFET/R] Jornada Atual SEMANAIS
Carsn TECNICO DE LABORATORIO AREA (PCIFE) Fungdo FUNCAO GRATIFICADA - Atividade 0059 - CHEFE DE
rge | 701244 Atual [IFES Atual SETOR
Situagdo da

Pendente
Homologagdo

Resolvidas todas as pendéncias no relatério de ponto do servidor, o ponto
estara apto para ser homologado pela chefia imediata e sera exibido o botao

“Homologar Ponto”



Dados Gerais

Servidor Fulano de Tal
Perfododo 005023 2 31/08/2022

Relatério

Setor/Campus SASDB - CEFET/R)
Atual

Caren TECNICO DE LABORATORIO AREA (PCIFE)
8% 701244
Situagdo da Pendente

Homoelogacdo

- Homologar Ponto  Imprimir PDF

Fungiio FUNCAD GRATIFICADA -
Atual |FES

Jornada Atual

Atividade
Atual

40 HORAS
SEMANAIS

0059 - CHEFE DE
SETOR

Para homologar o ponto referente a um determinado més, siga os seguintes

passos:

1. Clique no botdo “Homologar Ponto”.

2. Sera exibido formulario de confirmagdo contendo o nome do

servidor, més e ano da homologacao. Sera exibido também o campo

Justificativa que serd de obrigatério preenchimento caso a

homologac¢ao ocorra apds o 5° dia util do més seguinte.

*Vinculo:

* Ano:

Justificativa:

=D

Fulano de Tal

2022

0 caracteres informados

Para homologar a folha de ponto apds o 5° dia Util € necessario informar uma justificativa.




3. Clique em Salvar. Sera retornado para o relatério do funcionario e

sera exibido o status atual da homologacao como “Homologado”

Dados Gerais

Servidor Fulano de Tal

Periodo do
Relatério 01/08/2022 a 31/08/2022
Setor/Campus 40 HORAS
Atual SASDB - CEFET/RJ Jornada Atual SEMANAIS
Cargo TECNICO DE LABORATORIO AREA (PCIFE) Fungio FUNCAD GRATIFICADA - Atividade 0059 - CHEFE DE
8% 701244 Atual |FES Atual SETOR

Situagdo da Homalogada
Homologagio B



Detalhnamento de Créditos/Débitos no periodo

No final do relatério de frequéncia de funcionario, é exibido um
detalhamento de horas referente ao periodo pesquisado. Nele constam as

seguintes informacdes:

e Ca rga horaria exigida: Total de carga horaria exigida para o periodo.

e Total de horas trabalhadas: Total de horas efetivamente trabalhadas.
e Avalia¢des da chefia: Total de horas abonadas e/ou ndo abonadas.

e Horas extras: Total de horas disponiveis para compensaco.

e Total de horas trabalhadas validas: Total horas vélidas para composicio da

jornada de trabalho do servidor. Exclui horas extras e trabalhos no fim de semana nao

justificados/autorizados.

e Total de débitos: Total de débito considerado do periodo.

e Débitos repostos: Total de débito com reposi¢do informada do periodo.

e Débitos pendentes: Total de débito pendente sem compensacao informada.

e Total de saldos: Total de saldo considerado do periodo.

e Saldos utilizados: Total de saldo utilizado em compensacdes (no mesmo periodo e/ou
fora dele).

e Saldos restantes: Total de saldo restante (pode ou ndo ser utilizado para informar
compensacao).

e Saldos VWPonto: Total de saldo restante do sistema de ponto eletrnico anterior para

simples conferéncia.



Detalhamento das Horas

Carga Horaria Exigida

Total de carga horaria exigida para o periodo.

Total de Horas Trabalhadas

Total de horas efetivamente trabalhadas.

Avaliagdes da Chefia

Horas Extras

Total de Horas Trabalhadas Validas

Total horas vilidas para composigio da jormada de trabalho do
servidor. Exclui horas extras e trabalhos no fim de semana ndo
justificados/autorizados.

Total de Débitos

Total de débito considerado do periodo.

Débitos Repostos

Total de débito com reposicdo informada do periodo.

Débitos Pendentes

Total de débito pendente sem compensagao informada.

Total de Saldos

Total de saldo considerado do periodo.

Saldos Utilizados

Total de saldo utilizado em compensagdes (no mesmo periodo
efou fora dele).

Saldos Restantes
Total de saldo restante {pode ou ndo ser utilizado para informar

compensagaa).

Saldo no sistema de ponto eletrénico
(VWPonto)

Total de saldo restante do sistema de ponto eletrénico anterior
para simples conferéncia

184h Omin Oseg

175h 43min Oseg

0Oh Omin Oseg abonadas sem necessidade de compensacdo.
de trabalho remaoto.

4h Omin Oseg abonadas com necessidade de compensacao.
0Oh Omin Oseg nao abonadas.

2h Omin 0seg para compensacao de carga horaria.
1h 43min Oseg justificadas/autorizadas.
0h Omin 0seg nao justificadas/Autorizadas.

17%h 43min Oseg

8h Omin Oseg

Oh Omin Oseg

8h Omin Oseg

2h Omin Oseg

Oh Omin Oseg

2h Omin Oseg

-00h 00min



Lancamento de abono em lote

Caso o servidor possua varias pendéncias de mesma natureza no ponto
eletrénico (Exemplos: Intervalo para refeicdo nao registrado, Tempo
excedente ao expediente, Tempo inferior ao expediente, Sem registro,
etc...), a chefia podera fazer o lancamento em lote de ajuste dessas
pendéncias.

Para avaliar em lote, vocé pode marcar abaixo as datas em que houver
frequéncias excedentes ou inferiores a carga horaria a ser cumprida.
Sé é possivel avaliar em lote 5 datas por vez

No exemplo abaixo verificamos 5 ocorréncias do mesmo tipo (“Sem
registro”), o abono em lote sé funciona para ocorréncias do mesmo tipo.
Siga o0s passos abaixo

1. Marque as caixas correspondentes aos dias que estdao com pendéncias e
ajustes no ponto precisam ser feitos e apds clique em “Avaliar
Frequéncia em Lote".

Avaliar Frequéncia em Lote

Frequéncias
Data
Registros Duragio CH Compensagdo Gestdo de Pessoas
03/10/2022 Duracs C Hordri i
o [ uragao: arga Hordria: | c
- B gindatera  Lenserfequénda 00:00:00  &h Faltam 08:00:00 | ~o FeEStTO
: 0%
04/10/2022 Lancar freauéne Duragdo: Carga Horaria: | T ——
Terca-feira angar irequencia 00:00:00 8h Faltarm 08:00:00 g
: 0%
05/10/2022 Lancar frequéncia Duragdo: Carga Horaria: | -
Quarta-feira 53 q . 00:00:00 &h Faltam 08:00:00 &
0%
06/10/2022 . Duragdo: Carga Horaria: | )
- . Quinta-feira Vel rGE 00:00:00 &h Faltam 08:00:00 R
07/10/2022 Duracs [« Hordri i
o o P uragao: arga Hordria: | ]
4 Sexta-feira Langar frequéncia 00:00:00 8h Faltam 08:00:00 Sem registro

2. Na tela seguinte, serdo exibidas as datas selecionadas, o campo
descri¢cdo e avaliacdo da chefia imediata que sera comum a todas as
datas selecionadas. Preencha as informacgdes de acordo com a acao
necessaria e clique em Enviar.



Homologacao de frequéncias em Lote

Homologacado de frequéncia do Servidor Taiana Barbosa Pereira (2177782)

Dias a serem homologados

03/10/2022

04/10/2022

05/10/2022

06/10/2022

07/10/2022

Detalhes do Abono

* Avaliacdo da Chefia: [Abunado sem compensacéo de horario

Descrigdo:

Participacdo em evento de capacitagdo

37 caracteres informados

Jornada de Trabalho do Servidor

3. Na tela seguinte sao exibidos os dias selecionados com o abono da

chefia lancgado.

03/10/2022
Segunda-feira

04/10/2022
Terca-feira

05/10/2022
Quarta-feira

06/10/2022
Quinta-feira

07/10/2022
Sexta-feira

Frequéncias

Registros

Lancar
frequéncia

Lancar
frequéncia

Langar
frequéncia

Langar
frequéncia

Lancar
frequéncia

Duragéo

Duragdo:
00066

08:00:00

Duracdo:
00066

08:00:00

Duracgdo:
6068

08:00:00

Duracdo:
88:68:68

08:00:00

Duragdo:
06066

08:00:00

cH

Carga

Hordria:

8h

Carga

Hordria:

8h

Carga

Hordria:

8h

Carga

Hordria:

8h

Carga

Hordria:

8h

Compensagio Gestdo de Pessoas

Sem débitos.

Sem débitos.

Sem débitos.

Sem débitos.

Sem débitos.

Observagdes

Pessoais

Documentos
Anexados

Abono da Chefia

Abonade sem compensagdo de hordrio: Participagdc em evento de
capacitagio

Por: em 22/11/2022 11:00

Abonado sem compensagdo de horario: Participagio em evento de
capacitagio

Por: em 22/11/2022 11:00

Abonado sem compensagdo de horario: Participagio em evento de
capacitagio

Por: em 22/11/2022 11:00

Abonado sem compensacio de horario: Participacio em evento de
capacitagio

Por: em 22/11/2022 11:00

Abonade sem compensagdo de hordrio: Participagdc em evento de
capacitagio

Por: em 22/11/2022 11:00



Lancamento de intervalo de descanso/refeicdo

Caso o servidor que cumpre a carga-horaria de 8 horas/didrias nao registre o intervalo
de descanso/refeicdo no terminal do ponto, a chefia imediata podera fazer esse
lancamento no ponto do servidor. No exemplo abaixo, no campo “Gestdo de Pessoas”
aparece a seguinte informacao: “Nao realizou intervalo de descanso”. ‘

Registros Duragio CH Compensacgio Gestdo de Pessoas
E: 08:00:00 (Terminal 1)

E: 17:00:00 (Terminal 1)
Langar frequéncia

Duragdo: Carga Hordria:

09:00-00 &h Semn débitos. Mao realizou intervalo de descanso

Para realizar o lancamento do intervalo, siga os passos do exemplo abaixo:

1. No exemplo abaixo, verificamos a mesma ocorréncia de nao realizagao de
intervalo de descanso em duas datas. Aproveitando a avaliacdo de frequéncia
em lote, selecionamos as duas datas pendentes e clicamos em “Avaliar
frequéncia em lote”.

Obs.: Caso o langamento seja feito em apenas 1 data, utilize o botdo azul
“Avaliar Frequéncia”.

Avaliar Frequéncia em Lote

Frequéncias
Data

Registros Duragdo CH Compensagio Gestdo de Pessoas
— 03/10/2022 E _UE:.JL,:U‘J (Tern‘l?nal N Duragéo: Carga Hordria: - . . Ferui
L ) = 17:00:00 (Terminal 1) s Sem débitos. N3o realizou intervalo de descanso
Segunda-feira o . 09:00:00 8h
Langar frequéncia
04/10/2022 = UBJLU‘J (Term?nal W Duracio: Carga Horaria: _ L - . .
[— S 17:00:00 (Terminal 1) 09-00-00 8h Sem débitos. Nao realizou intervalo de descanso

Terca-feira .
5 Langar frequéncia

2. Na tela seguinte, insira o que julgar necessario no campo descricdo e insira a
avaliacdo da chefia de acordo com o intervalo realizado pelo servidor. Apds,
clique em “Enviar”.



Dias a serem homologados

03/10/2022

04/10/2022

Detalhes do Abono

Descricdo:

0 caracteres informados

Jornada de Trabalho do Servidor
8

8

* Avaliagio da Chefia; (N ERNIURPIRPIET para refeigio

Realizou intervalo de 2h para refeigdo

Realizou intervalo de 3h para refeigio

@ Excepcionalidade (Servidor 30 horas)

3. Na tela seguinte serd exibida a informagao no campo “Abono da Chefia” que o
intervalo de descanso/refei¢do foi incluido com sucesso.

Frequéncias
Data

Registros
03/10/2022 E: 08:00:00 (Terminal 1)

E: 17:00:00 (Terminal 1)

S Langar frequéncia

E: 08:00:00 (Terminal 1)
§:17:00:00 (Terminal 1)
Langar frequéncia

04/10/2022
Terga-feira

Duragdo

Duragdo:
BHOL00
08:00:00

Duracio:
BS06166
08:00:00

CH

Carga

Horéria:

8h

Carga

Hordria:

8h

Observagdes
Compensagao  CoStEC e Passoals | DOCUMantos
PENSACAD  possoas e

Sem débitos.

Sem débitos,

Abono da Chefia

Realizou intervalo
de 1h para
refeicao:

Por:

em 22/11/2022 11:53

Realizou intervalo
de 1h para
refeicao:

Por:

em 22/11/2022 11:53
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