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Manual do Médulo de Ponto Eletronico do SUAP

PERFIL RECURSOS HUMANOS

O fluxo basico de atividades do Médulo de Ponto Eletronico do Sistema
SUAP esté representado na figura abaixo. O fluxograma esta dividido em raias
para separar as responsabilidades de cada perfil de usuario. Neste manual
serdo apresentadas as atividades atribuidas ao perfil de usuarios do setor de
Recursos Humanos, que compreende a DDRH (Diretoria de Desenvolvimento
de Recursos Humanos) na Reitoria e as CRHAS (Coordenacdes de Recursos
Humanos e Assisténcia ao Servidor) nos Campus.
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Figura 1 — Fluxograma de atividades do Médulo de Ponto Eletrdnico do SUAP
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1) Cadastrar Jornada de Trabalho dos Setores

O usuério lotado no setor de RH ter4 permissdo para cadastrar as
jornadas de trabalho dos setores. Para acessar a tela de cadastro, basta clicar
no menu Gestéo de Pessoas > Cadastros > Jornada de Trabalho de Setores. A

tela de cadastro esté apresentada na Figura 2.

Inicio » Historicos de Jornadas dos Setores » Adicionar Histérico de Jornada do Setor

Adicionar Histérico de Jornada do Setor

Setor:* k- REITORIA
ALUNOS
REI-Al
REI-ARI
REI-CE
REI-CEP

----- REI-CG
REI-CGD
REI-CGRC
REI-CGSIC
REI-CI5
REI-CODIR
REICOMEPEX
REI-CONSUP
REI-CPA
REI-CPPD
REI-CPFPFIR
REI-C5PAD
----- REI-DE
REI-OUW
REI-PF

----- REI-PROAD
= REI-PRODI
L REI-PROEN
----- REI-PROEX
= REI-PROPPG
! REI-SIC

Jornada de Trabalho:

Data Inicial da Jornada: 03122019

Data Final da Jornada:

@ Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Figura 2 — Tela de Cadastro da Jornada de Trabalho de Setor
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Selecione o setor para o qual deseje cadastrar a jornada de trabalho, a
carga horéaria da jornada de trabalho e as datas inicial e final da jornada. O
campo data final da jornada podera ficar em branco.

2) Cadastrar Liberacdes

O usuério com perfil de RH devera cadastrar desde o inicio do ano todos
os abonos coletivos previstos durante o ano. As liberacdes sédo todos os
feriados, recessos, eventos, datas comemorativas etc. Para cadastrar uma
liberacdo, acesse o menu Gestdo de Pessoas > Administragdo de Pessoal >
Ponto > Liberacfes. A tela de cadastro de Liberacdes estd apresentada na
Figura 3.

Inicio » Liberagaes » Adicionar Liberagao

Adicionar Liberagao
Unidade Organizacional:
Data Inicio: *
Data Fim: *

Descrigio: *

EEciEsac: Por Documento Legal v

Carga hordria maxima
exigida pela instituicio
(em horas) : *

Somente para o tipo Liberagdo Parcial' E a carga horaria maxima que serd exigida nofs) dia(s) do periodo informado.

Salvar  adicionar outro(a) ~ Salvar e continuar editando

Figura 3 — Tela de Cadastro de Liberagfes

As liberagcbes que forem gerais, tanto para a Reitoria quanto para 0s
Campus, deveréo ser cadastradas com o campo “Unidade Organizacional” em
branco. Para os casos de liberagbes municipais basta informar o campus

desejado.
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Todas as liberacdes cadastradas aparecerdao nos relatorios de consultas
de frequéncias na coluna intitulada “Observacgdes do Sistema”.

Todos os tipos de afastamentos dos servidores, tais como férias,
licencas entre varios outros, serdo importados do sistema SIAPE e também
constardo nos relatorios de frequéncias do SUAP na coluna “Observacées do
Sistema” para justificar a auséncia da frequéncia.

As liberacdes dos tipos Feriado, Recesso e Evento/Data Comemorativa
estardo visiveis no Calendario Administrativo que é apresentado na tela
inicial do SUAP.

3) Cadastrar Senha ou Impressao Digital

Para cadastrar a senha de registro de ponto dos servidores, o usuario de
RH deverd acessar o cadastro do Servidor através do menu Gestdo de
Pessoas > Servidores (passos 1 e 2 na Figura 4), consultar pelo servidor em
guestao (passo 3 na Figura 4), depois clicar na lupa do registro encontrado
(passo 4 na Figura 4), em seguida clicar no botdo Editar > Informacdes de
Digitais Fracas (passos 5 e 6 na Figura 5). Marcar o campo “Permitir registro de
ponto sem impresséo digital” (Passo 7 da Figura 5) e informar a senha que
sera digitada no momento do registro da frequéncia (passo 8 da Figura 5). A
senha devera ser numérica contendo no minimo 6 digitos. Para finalizar clique

no botdo Salvar, passo 9 da Figura 5.
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Inicio » Servidores » Servidores
( Servidores
) 3

Texto: Campus: Setor: Excluido: Categoria: Disciplinade Ingresso:

1350715 Ir Todos v Todos v Nao ¥ Todos v Todos

# INICIO

= ACAQ Mostrande 1 Servidor

# Foto Dados Principais CargofFunco/Situagio

Cargo: PEDAGOGO-AREA
Situacdo: ATIVO PERMANENTE - 01

is: (62) 3612-2261 (ramal: 2261)

Mostrando 1 Servidor

Figura 4 — Cadastro da Senha de Ponto: Consultando o Servidor

s de
igitais Fracas
Usudrio

Editar Informacoes de Digitais Fracas de F*=***** At**® sressees
1350715

Permitir registrode ponto ¢ «
sam impressdo digital
Servidores com mpressia diftal raca deve ter o533 00¢ 30 marcad

Senha para registro de
pONLO sem impressio
digital

Servidorss com mpressio diptl fraca devem ter uma senha d=finida para bater o ponto

- >

Figura 5 — Cadastro da Senha de Ponto: Editando informacdes do Servidor

Para cadastrar a impressao digital, procedimento que serd necessario
guando o servidor for registrar frequéncia através de biometria, o usuario com
perfil de RH devera acessar o terminal de Ponto Eletrénico, clicar sobre o icone
do IFG com o botédo direito do mouse, em seguida clicar na op¢ao de menu
“Terminal de Cadastro”, como mostra a Figura 6. Em seguida aparecera uma
tela de login, onde o usuario devera informar sua matricula e senha, e teclar

ENTER para se autenticar no sistema.
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Exportar Digitais
Exportar Frequencias

Importar Fotos
Importar Dados

Ver Histérico
configuragio

Figura 6 — Terminal de Ponto: acessando o Terminal de Cadastro de digitais

A proxima tela que sera apresentada € a da Figura 7, onde devera ser

informada a matricula SIAPE do servidor a ter sua impressao digital

cadastrada.

@8 terminal

=== SUAD

Matricula

terminal de cadastro

Informe a matricula:

Setor
REI-CDSIST/REIT... ‘

Tecle =EMNTER = para buscar

Figura 7 — Terminal de Ponto: informando matricula do servidor a ter digital cadastrada
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Apés teclar ENTER na tela da Figura 7, a tela da Figura 8 sera
apresentada com a mensagem: “Aguardando leitura da digital”, depois que o
servidor posicionar o dedo no leitor, sera apresentada uma mensagem na parte
superior da tela informando a qualidade da impresséo digital capturada. Se a
gualidade da digital for baixa, o servidor pode tentar refazer a leitura do mesmo
dedo ou trocar o dedo. Se a qualidade capturada da digital for média ou alta,
basta prosseguir, e clicar no botdo Cadastrar. Devera ser exibida uma
mensagem: “Digital cadastrada e exportada com sucesso”.

Caso o servidor queira substituir a digital cadastrada por outra, de outro
dedo, basta refazer o processo supracitado e a digital salva sera sobrescrita
pela dltima.

@8 terminal

EE. Suap terminal de cadastro

Aguardando leitura da digital.

| Matricula - ..
i Dados do Usuario Posicione o
-rdJ 85 =
dedo no leitor:
Operador Nome:
Setor Matricula:
REI-CDSIST/REIT... 1350715

Setor:
REI-DPEBS/REL. ..

Verificar

Tecle <ESC= para voltar a tela de busca

Figura 8: Tela de registro da frequéncia: aguardando a digital

4) Cadastrar Opcao de Compensacao

Para cadastrar uma opcdo de compensacdo de horarios para o0s
servidores da instituicdo, o usuario de RH deve acessar o menu Gestédo de

Pessoas > Administracdo de Pessoal > Ponto > Compensacéo de Horéarios >
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Opcdes de Compensacdo. Uma opcado de compensacdo pode ser do tipo
“Recesso Natal/Ano Novo” ou de “Outro Tipo”, que contém um cadastro mais
simplificado. Mostraremos na Figura 9, um exemplo de cadastro de opcao de
compensacao do tipo “Recesso Natal/Ano Novo”.

Os campos solicitados para o cadastro sao:
- Descricao: nome da opgcao de compensacao;
- Publico-alvo: quem podera fazer a compensacao de horario. Podem ser
selecionados um ou varios servidores especificos, ou um ou varios campus;
- Quantidade de dias a escolher: sdo a quantidade de dias que o servidor
pode marcar para compensar;
- Datas de inicio e término para o periodo de escolhas: periodo em que a
opcao de compensacao estara disponivel para que o servidor informe ao chefe
do seu setor quando ele ird compensar os dias do recesso;
- Dias a compensar. sdao os dias do recesso em si, que deverdo ser
compensados;
- Periodos de compensacao: periodo no qual o servidor deve compensar 0s

dias folgados no recesso;

Adicionar Opg¢3o de Compensacio © Ajuda

Descricao:

Publico avo -Servidores: | p,
Publico avo - Campi:  procurar

Quantidadede Dizsa |
Escolher:

DiadoRecesso Apagar?

041272019

251272019

Figura 9: Tela de cadastro de Opg¢éo de Compensacéo

Apbs salvar o registro de opcdo de compensacado, se o usuario desejar

gue a opcao cadastrada ja apareca disponivel para o publico-alvo informar os
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dias de sua compensacédo, ele devera clicar no botdo azul “Liberar para

escolha dos dias a Compensar” que aparecera na tela seguinte.
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