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Acesso ao sistema de Ponto Eletrônico 
 

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

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

rj.br) 
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Verificar ponto de servidor do setor 
 

1. Para verificar as marcações ou justificativas de servidores do 

setor no qual chefia, clique no botão “Frequências” no quadro 

disponível na tela inicial.  

 

 

 

2. Ou através do caminho do Menu “Gestão de Pessoas > Administração 

de Pessoal > Ponto > Relatórios > Frequências por Funcionário” 

 

 

 

3. Por padrão, será exibida a tela contendo os dados do próprio servidor 

logado no sistema e a data atual nos campos “Início” e “Término”. 

4. Clique no campo “Funcionário” e digite no campo de busca o nome ou 

matrícula do servidor que deseja verificar a marcação de frequência. 



5. Pode-se informar as datas de início e fim do período em que se deseja 

verificar as marcações e depois clicar em “Enviar”. Mas também pode-

se obter automaticamente os seguintes períodos: 

a. Mês passado; 

b. Semana passada; 

c. Mês atual; 

d. Semana atual. 

 

 

 

 

6. Serão exibidas as frequências diárias do servidor no período 

pesquisado. 
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Lançar frequência manualmente por esquecimento 
 

Caso um servidor esqueça de efetuar uma ou mais marcações de frequência 

no dia, a chefia imediata poderá lançar essa informação no sistema. No 

exemplo abaixo, temos um exemplo de uma frequência diária incompleta. 

Quando isso ocorre o sistema informa a seguinte mensagem: “Ponto não 

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

 

 

 

1. Clique em lançar frequência colocalizada na coluna “Registros” 

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

 

2. Na próxima dela vai aparecer o nome, matrícula, horário e ação. 

Estarão disponíveis somente horário e ação. 

3. A data já vai estar preenchida. Basta somente preencher a hora da 

marcação manual. 

4. Em seguida, escolha uma das opções de ação (Entrada ou Saída) e 

clique em “Salvar”. 



 

 

5. Após salvar, o sistema exibirá o registro no relatório de frequência do 

servidor com o status “Lançamento Manual” 

 

 

 

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

registro. 
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Lançar afastamentos do servidor – Abono integral do dia 
 

Caso o servidor não registre a sua frequência em um ou mais dias, mas 

possui justificativa(s) ele poderá informá-las no campo “Observação” 

referente ao(s) dia(s). O manual do ponto eletrônico – módulo servidor 

explica como o servidor pode inserir uma justificativa e inserir um arquivo 

contendo a justificativa. 

Na coluna “Observações pessoais” constará a justificativa e no campo 

“Documentos anexados” estará disponível o documento que o servidor 

anexou para a justificativa. 

 

 

Para abonar o dia integralmente, siga os seguintes passos: 

 

1. Clique no botão azul “Avaliar Frequência”. 

 

2. Na tela seguinte, a chefia poderá preencher o campo “Descrição” caso 

julgue necessária a complementação com alguma informação 

pertinente. Mas ela não é obrigatória. 

3. No campo “Avaliação da Chefia”, escolha a opção “Abonado sem 

compensação de horário” e depois clique em “Salvar”. 

 



 

 

4. Por fim, aparecerá a informação “Abonado sem compensação de 

horário” na coluna “Abono da chefia” e o dia constará como 

integralmente abonado. No campo “Duração” constará a carga-

horária diária integralizada. 

5. O lançamento de um abono não pode ser alterado, mas pode ser 

excluído. Caso tenha lançado alguma informação errônea e precise 

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

 

 

 

 

  



Lançar 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 poderá inserir esta justificativa no sistema. O 

manual do ponto eletrônico – módulo servidor explica como o servidor pode 

inserir uma justificativa e inserir um arquivo contendo a justificativa de 

comparecimento em consulta médica. 

Após a inclusão da justificativa por parte do servidor, na coluna “Observações 

pessoais” constará a justificativa e no campo “Documentos anexados” estará 

disponível o documento que o servidor anexou para a justificativa. 

 

 

 

Para abonar o dia parcialmente, siga os seguintes passos: 

 

1. Clique no botão azul “Avaliar Frequência”. 

 

2. Na tela seguinte, a chefia poderá preencher o campo “Descrição” caso 

julgue necessária a complementação com alguma informação 

pertinente. Mas ela não é obrigatória. 

3. No campo “Avaliação da Chefia”, escolha a opção “Comparecimento à 

consulta médica”, informe a quantidade de horas a abonar de acordo 

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

 



 

 

4. Por fim, aparecerá a informação “Comparecimento à consulta 

médica” na coluna “Abono da chefia” e o dia constará como 

parcialmente abonado. No campo “Duração” constará a carga-horária 

diária integralizada. 

5. O lançamento de um abono não pode ser alterado, mas pode ser 

excluído. Caso tenha lançado alguma informação errônea e precise 

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

 

 

Afastamentos 
Afastamento para estudos, licenças, férias e outras situações que são 

lançadas no SIAPE são automaticamente importadas para o SUAP não sendo 

necessária a inclusão da informação pela chefia imediata. 



Compensação de horários 
 

Na hipótese de o servidor estiver com débito em seu saldo de horas em um 

mês, este terá até o final do mês seguinte para realizar a compensação em 

comum acordo com a chefia imediata. Feita a compensação pelo servidor na 

data acordada, a chefia imediata deverá autorizar o uso dessas horas (até o 

limite de 2h por dia) no sistema para compensação de horário. 

 

1. No relatório de frequências por funcionário, será mostrado no campo 

“Gestão de Pessoas” a informação “Tempo excedente ao expediente”. 

 

 

2. Clique no botão “Avaliar Frequência”.  

 

3. Na tela seguinte, no campo “Avaliação da Chefia” escolha a opção 

“Tempo de trabalho excedente para compensação de carga-horária 

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



 

 

4. Após finalizado, será exibida a informação no campo “Abono da 

Chefia”. 

 

 

 

 

  



Homologação do ponto 
 

Após o fechamento de um mês, a chefia imediata possui até o 5° dia útil do 

próximo mês para fazer os ajustes pendentes no ponto do servidor e fazer a 

sua homologação. Após este prazo, a chefia deverá justificar o atraso na 

homologação através do próprio SUAP. 

 

Caso o ponto esteja com inconsistências a serem verificadas, o sistema 

exibirá a mensagem “O ponto não pode ser homologado, pois existem inconsistências 

a serem avaliadas.”. Devendo cada uma ser tratada de modo a habilitar o botão 

“Homologar ponto”. O sistema exibirá também a situação da homologação 

com o status “Pendente”. 

 

 

 

Resolvidas todas as pendências no relatório de ponto do servidor, o ponto 

estará apto para ser homologado pela chefia imediata e será exibido o botão 

“Homologar Ponto” 
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Para homologar o ponto referente a um determinado mês, siga os seguintes 

passos: 

 

1. Clique no botão “Homologar Ponto”. 

2. Será exibido formulário de confirmação contendo o nome do 

servidor, mês e ano da homologação. Será exibido também o campo 

Justificativa que será de obrigatório preenchimento caso a 

homologação ocorra após o 5° dia útil do mês seguinte. 
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3. Clique em Salvar. Será retornado para o relatório do funcionário e 

será exibido o status atual da homologação como “Homologado” 
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Detalhamento de Créditos/Débitos no período 
 

No final do relatório de frequência de funcionário, é exibido um 

detalhamento de horas referente ao período pesquisado. Nele constam as 

seguintes informações: 

 

• Carga horária exigida: Total de carga horária exigida para o período. 

• Total de horas trabalhadas: Total de horas efetivamente trabalhadas. 

• Avaliações da chefia: Total de horas abonadas e/ou não abonadas. 

• Horas extras: Total de horas disponíveis para compensação. 

• Total de horas trabalhadas válidas: Total horas válidas para composição da 

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

justificados/autorizados. 

• Total de débitos: Total de débito considerado do período. 

• Débitos repostos: Total de débito com reposição informada do período. 

• Débitos pendentes: Total de débito pendente sem compensação informada. 

• Total de saldos: Total de saldo considerado do período. 

• Saldos utilizados: Total de saldo utilizado em compensações (no mesmo período e/ou 

fora dele). 

• Saldos restantes: Total de saldo restante (pode ou não ser utilizado para informar 

compensação). 

• Saldos VWPonto: Total de saldo restante do sistema de ponto eletrônico anterior para 

simples conferência. 

 



 

  



Lançamento de abono em lote 
 

Caso o servidor possua várias pendências de mesma natureza no ponto 
eletrônico (Exemplos: Intervalo para refeição não registrado, Tempo 
excedente ao expediente, Tempo inferior ao expediente, Sem registro, 
etc...), a chefia poderá fazer o lançamento em lote de ajuste dessas 
pendências. 
 
Para avaliar em lote, você pode marcar abaixo as datas em que houver 
frequências excedentes ou inferiores à carga horária a ser cumprida. 
Só é possível avaliar em lote 5 datas por vez 
 
No exemplo abaixo verificamos 5 ocorrências do mesmo tipo (“Sem 
registro”), o abono em lote só funciona para ocorrências do mesmo tipo. 
Siga os passos abaixo 
 
1. Marque as caixas correspondentes aos dias que estão com pendências e 

ajustes no ponto precisam ser feitos e após clique em “Avaliar 
Frequência em Lote”. 
 

 
 
2. Na tela seguinte, serão exibidas as datas selecionadas, o campo 

descrição e avaliação da chefia imediata que será comum à todas as 
datas selecionadas. Preencha as informações de acordo com a ação 
necessária e clique em Enviar. 
 



 
 

3. Na tela seguinte são exibidos os dias selecionados com o abono da 
chefia lançado. 

 

 
 
  



Lançamento de intervalo de descanso/refeição 
 
Caso o servidor que cumpre a carga-horária de 8 horas/diárias não registre o intervalo 
de descanso/refeição no terminal do ponto, a chefia imediata poderá fazer esse 
lançamento no ponto do servidor. No exemplo abaixo, no campo “Gestão de Pessoas” 
aparece a seguinte informação: “Não realizou intervalo de descanso”. 
 

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

1. No exemplo abaixo, verificamos a mesma ocorrência de não realização de 
intervalo de descanso em duas datas. Aproveitando a avaliação de frequência 
em lote, selecionamos as duas datas pendentes e clicamos em “Avaliar 
frequência em lote”. 
Obs.: Caso o lançamento seja feito em apenas 1 data, utilize o botão azul 
“Avaliar Frequência”. 
 

 
 

2. Na tela seguinte, insira o que julgar necessário no campo descrição e insira a 
avaliação da chefia de acordo com o intervalo realizado pelo servidor. Após, 
clique em “Enviar”. 

 



 
 

3. Na tela seguinte será exibida a informação no campo “Abono da Chefia” que o 
intervalo de descanso/refeição foi incluído com sucesso. 
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