
Manual do Módulo de Ponto Eletrônico do SUAP

PERFIL CHEFE DE SETOR

O fluxo básico de atividades do Módulo de Ponto Eletrônico do Sistema

SUAP está representado na figura abaixo. O fluxograma está dividido em raias

para separar as responsabilidades de cada perfil  de usuário.  Neste manual

serão apresentadas as atividades atribuídas ao perfil do Chefe de Setor.

Figura 1: Fluxograma de atividades do Módulo de Ponto eletrônico do SUAP

1) Avaliar Opção de Compensação

Sempre  que  houver  algum  pedido  de  compensação  de  horário  de

servidor  do setor,  referente a alguma Opção de Compensação previamente

cadastrada, aparecerá na tela inicial do SUAP para o Chefe de Setor, dentro do

painel  FREQUÊNCIAS,  uma notificação:  “X compensação(ões)  de horário

aguardando sua validação”, conforme mostra a Figura 2.
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       Figura 2: Tela inicial do SUAP mostrando ao Chefe de Setor uma pendência de validação
de compensação de horário

Ao clicar  sobre  a  notificação,  a  tela  da  Figura  3  será  exibida.  Outro

caminho  alternativo  para  que  o  Chefe  de  Setor  avalie  os  pedidos  de

compensações é através do menu Gestão de Pessoas >  Administração de

Pessoal  >  Ponto  >  Compensação  de  Horários  >  Acompanhamento  de

Compensações Específicas. 

A tela  da Figura 3 exibe  os pedidos de compensação de horário  do

próprio servidor (na segunda aba) e os dos servidores do setor (terceira aba).

Para avaliar o pedido, clique no botão preto “Editar Acompanhamentos”.  Na

tela seguinte da Figura 4, pesquise pelo nome ou matrícula do servidor, clique

no botão “Enviar” e os acompanhamentos aparecerão abaixo na mesma tela.

Em seguida,  basta  clicar  no  botão  azul  “Editar”  e  a  tela  da  Figura  5  será

exibida.
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Figura 3: Tela de acompanhamento de Compensações

Figura 4: Tela de edição de acompanhamento de Compensação pelo Chefe de Setor

Figura 5: Tela de avaliação de Compensação pelo Chefe de Setor

Na  tela  da  Figura  5,  as  opções  para  o  campo  “Validação”  são:

Aguardando,  Autorizado,  Não  autorizado  -  Remarcar  Novamente  e  Não
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Autorizado. Quando a validação não for autorizada o chefe de setor deverá

informar um motivo no campo de mesmo nome. O campo “Validador” mostra o

nome do Chefe de Setor.

2) Avaliar Frequências Inconsistentes

Para  avaliar  as  frequências  inconsistentes  do  setor,  o  Chefe  deverá

acessar o relatório do menu Gestão de Pessoas > Administração de Pessoal > 

Ponto > Relatórios > Frequência por Setor. A tela de entrada do relatório solicita

a seleção do setor,  o período para as frequências e o campo “Incluir  Sub-

setores”.  Caso deseje que os servidores lotados nos setores filhos do setor

selecionado, também sejam exibidos no relatório, marque o campo “Incluir sub-

setores”. O relatório gerado está representado na Figura 6.

Figura 6: Relatório de frequências por Setor visualizado do perfil de Chefe de Setor

Para  os  casos  de:  ausência  de  frequência  (sem registro),  frequência

registrada no final de semana, tempo de trabalho superior a 10 horas e tempo

de trabalho inferior ao expediente, o SUAP gerará inconsistências. Para esses
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casos aparecerá o botão preto “Avaliar  Frequência”  na coluna “Opções”  da

Figura 6. A tela exibida ao clicar nesse botão é a da Figura 7.

Depois que o Chefe de Setor avalia uma frequência inconsistente, ele

ainda  pode  editar  clicando  no  botão  azul  “Editar  Avaliação”  (Figura  6).  A

descrição da avaliação realizada pelo Chefe de Setor aparece visível na coluna

“Abono da Chefia” (Figura 6).

Figura 7: Tela de abono do Chefe de Setor

As opções para o campo “Ação Abono” dependerá da classificação dada

pelo  SUAP  ao  tipo  da  frequência  (essa  classificação  aparece  na  coluna

Observações > Gestão de Pessoas da Figura 6). Se a frequência for do tipo:

- Sem Registro: as opções são “Não abonado”, “Abonado com compensação

de horário” e “Abonado sem compensação de horário”;

- Tempo de Trabalho superior a 10h ou Tempo excedente ao expediente: as

opções são “Tempo de trabalho excedente para compensação de carga horária

(até o limite de 10h de trabalho por dia), “Hora extra justificada (até o limite de

10h de trabalho por dia)” e “Hora extra não justificada”;
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- Tempo de trabalho no fim de semana: as opções são: “Trabalho no fim de

semana autorizado para compensação de carga horária”, “Trabalho no fim de

semana  autorizado  como  hora  extra”  e  “Trabalho  no  fim  de  semana  não

justificado/autorizado”.

Nesta nova versão do SUAP é possível que o Chefe de Setor avalie

frequências  em  lote.  A Figura  6  mostra  dois  botões  pretos  “Marcas  todas

Excedentes”  e  “Marcar  todas  Inferiores”.  Ao  clicar  no  botão  “Marcar  todas

Excedentes”, o SUAP selecionará todas as frequências daquele servidor, para

o período consultado, que estiverem excedido a sua carga horária diária. Ao

cliar  no  botão  “Marcar  todas  Inferiores”,  o  SUAP  selecionará  todas  as

frequências daquele servidor, para o período consultado, que estiverem com

tempo de trabalho inferior ao da carga horária diária. Depois de clicar em um

dos botões pretos, basta clicar no botão verde “Avaliar Frequência em Lote” e a

tela da Figura 8 será exibida.

Figura 8: Tela de avaliação de frequências em lote

3) Enviar Relatório Mensal Consolidado a DDRH/CRHAS

No  momento  oportuno,  todo  Chefe  de  Setor  deverá  encaminhar  a

DDRH/CRHAS, o relatório mensal consolidado das frequências dos servidores

do seu setor. Para acessar o relatório, clique no menu Gestão de Pessoas >
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Administração  de  Pessoal  >  Ponto  >  Relatórios  >  Frequências  Mensais

Consolidadas. A tela de entrada do relatório está exibida na Figura 9. 

Selecione o setor do qual o usuário é o chefe, o período desejado para

as frequências e marque o campo “Incluir Sub-Setores”, caso deseje visualizar

também  as  frequências  dos  servidores  do(s)  setor(es)  filhos  do  setor

selecionado.

Figura 9: Tela de entrada do Relatório Frequências Mensais Consolidadas

Depois de clicar no botão Enviar da Figura 9, os relatórios gerados serão

exibidos na parte inferior da mesma tela. O primeiro relatório que aparece é o

Relatório Analítico, como mostra a Figura 10, ele informa o nome do servidor

com sua matrícula SIAPE, o cargo, a carga horária semanal, a carga horária

exigida,  a  carga  horária  trabalhada,  o  saldo  ou  débito  de  horas  e  as
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observações sobre as frequências. O segundo relatório que aparece na tela é o

Relatório Sintético, este que deverá ser enviado a DDRH/CRHAS. O relatório

Sintético está representado na Figura 11.

Figura 10: Relatório Analítico das Frequências Mensais Consolidadas

Enquanto houverem frequências inconsistentes a serem avaliadas pelo

chefe de setor, o Relatório Sintético será gerado com uma alerta de atenção

em fonte vermelha, conforme exemplificado na Figura 11. 

Figura 11: Relatório Sintético de Frequências Mensais Consolidadas
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Figura 12: Relatório Sintético de Frequências Mensais Consolidadas

Quando  não  houverem  mais  frequências  inconsistentes  a  serem

avaliadas,  o  botão  “Copiar  para  área  de  transferência”  será  exibido  no

Relatório Sintético, conforme Figura 12. Depois de clicar neste botão, o chefe

de setor deverá criar um novo documento eletrônico no SUAP, através do menu

DOCUMENTOS/PROCESSOS  >  Documentos  Eletrônicos  >  Documentos  e

clicar no botão “Adicionar Documento de Texto”, na tela seguinte escolher o

tipo  de  Documento  “Comunicado”  e  no  Modelo  escolher  “Comunicado  de

Frequência  de Servidor”,  no  corpo deste  documento,  que o  chefe  de setor

deverá colar o conteúdo do Relatório Sintético.

O  Relatório  Sintético  possui  uma  legenda  específica,  os  códigos  de

ocorrências com as letras de A a E indicarão aos usuários do departamento de

RH, na coluna “Observações”,  a situação das frequências inconsistentes do

servidor.

O  Relatório  Sintético  também  pode  ser  gerado  em  formato  PDF,

conforme mostra  outro  botão na Figura  12,  mas ele  só  possui  validade se

estiver assinado, seja físico ou eletronicamente, pelo seu Chefe de Setor.
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