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Este manual destina-se a apresentar o Modulo de Ponto Eletrénico do
SUAP (Sistema Unificado de Administragéo Publica).

O Mddulo de Ponto Eletrénico é responsavel pelo controle de frequéncia dos
servidores do IFG. Este médulo permite o registro do ponto eletrbnico de entrada e
de saida na instituicdo, bem como o cadastro dos terminais de ponto biométrico e de
varias consultas de frequéncias.

Através do fluxograma apresentado no Anexo A € possivel visualizar a
sequéncia de atividades necessarias para preparacdo e uso do modulo em questéo.
Abaixo de cada atividade mostrada no fluxograma, aparece o nimero da se¢édo onde
as informacdes de cadastro da atividade poderao ser encontradas neste manual.



1. Procedimentos do Modulo de Ponto Eletronico

Serdo apresentados neste manual os procedimentos necessarios para a
correta utilizacao deste modulo dentro do sistema SUAP.

Depois de logar no SUAP, a area de trabalho do sistema é exibida,
apresentando os diferentes médulos que o usuéario estd habilitado a manusear.
Quanto aos submenus do Modulo de Ponto Eletrénico, eles estdo apresentados na
Figura 1.
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Figura 1 — Submenus do Médulo de Ponto Eletrénico

Porém, ao acessar os submenus do modulo, pressupbe-se que 0 primeiro
passo de instalacédo e configuragdo do(s) terminal (is) de ponto biométrico ja foram

realizados.

1.1 Instalacéo do Terminal de Ponto Biométrico

Somente apods a instalacdo e configuragdo do(s) terminal (is) de ponto
biométrico, que sera realizado pela equipe de Tl, a(s) maquina(s) onde cada terminal
foi instalado podera ser cadastrada no SUAP, bem como os demais cadastros como
afastamentos, liberagdes, frequéncias e observacdes.

Os procedimentos sobre a instalacdo e configuragcédo do(s) terminal (is) estao



esclarecidos em outro manual técnico.

1.2 Cadastro de Maquinas

Cada terminal de ponto biométrico serd cadastrado como uma maquina
distinta no SUAP. O cadastro das maquinas é de responsabilidade da equipe de Tl e
0s procedimentos para realizacdo do mesmo estdo disponiveis em outro manual
técnico.

1.3 Cadastro de Impressodes Digitais

O cadastro das impressfes digitais sera realizado pelo departamento de
Recursos Humanos. Todos os servidores devem procurar o setor para cadastra-las.

Esse cadastro é realizado no proprio terminal de ponto biométrico.

1.4 Cadastro de Tipo de Afastamento

Ao clicar no penultimo submenu “Tipos de Afastamento” da Figura 1, a tela de

consulta da Figura 2 é exibida. Nesta consulta ndo existem filtros, todos os registros

sdo listados.

Inicio » Tipos de Afastamento

Tipos de Afastamento

1 2 Mostrando 195 Tipos de Afastamento  Mostrar tudo
Tipo de Afastamento
LICENCA PESSOA FAMILIAINFERIOR 15 DIAS/DEC7003/93
LICENCA TRATAMENTO SAUDE INFERIOR 15 DIAS/204/8112
TEMPO AVERBACAO INSS
RECESSO ESTAGIARIO
AFAST TEMP ART 6°LEINR. 10486/2002
PRISAO PROVISORIA - ITEM Il DEC 23.390/02
EXERCICIO - PARAGRAFO 7° ART. 93 LEI 8112/90
ADOCAO OU GUARDA JUDICIAL - PRORROGACAO
LICENCA GESTANTE / MATERNIDADE - PRORROGACAO
POSTOS DE ATRACAQ E PACIFICACAQ INDIOS
AFAST PROVIS JUDIC OU ADMINIST ART 20 LE1 8429/92
LICENGA GESTANTE JUDICIAL (MAIS 60 DIAS)
AFAST DE MIN DEESTADO DO PAIS S/ONUS
AFAST P/ PRESTAR COLABORACAQ A OUTRA ICT-LEI 10973
LICENCA ATIVIDADE EMPRESARIAL
TEMPO INSALUBRE
{LEI ELEITORAL) ART 7, INC II, LE1 4737/65
MISSAO/ESTUDO NO EXTERIOR ART 102 VIl
DECISAO JUDICIAL
SUSPENSAO TEMPORARIA ADMINISTRATIVA
FALTA RECADASTRAMENTO - ART 183, DEC 2251/97
AFASTAMENTO PARA PRESTAR COLABORACAO

@ Ajuda

Figura 2 — Tela de consulta de Tipo de Afastamento




Para cadastrar um novo tipo de afastamento basta clicar no botéo verde que

aparece no canto superior direito da Figura 2, e a tela da Figura 3 sera exibida.

Inicio » Tipos de afastamento » Adidonar Tipo de Afastamento

Adicionar Tipo de Afastamento

Descricdo:

Codigo:

Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Figura 3 — Tela de cadastro de Tipo de Afastamento

Os campos para o cadastro séo:

» Descricao : nome do tipo do afastamento, campo obrigatorio;
» Cddigo : cbédigo para o tipo do afastamento.

Depois de preencher os campos, basta clicar em algum dos trés botdes para
salvar:

e Salvar: somente salva o registro e exibe em seguida a tela de Consulta de

Afastamentos;

« Salvar e adicionar outro(a) : salva o registro e exibe a mesma tela de cadastro
em branco para se cadastrar um novo registro;

» Salvar e continuar editando : salva o registro e permanece na tela atual de
cadastro com os campos preenchidos permitindo a edicdo dos dados.

Para editar um registro de tipo de afastamento € necessario inicialmente
encontra-lo na tela de Consulta. Para edita-lo basta clicar sobre a descri¢cdo do tipo
de afastamento que aparecera na cor verde em forma de link, conforme mostrado na
Figura 2. Ao clicar no link, a tela de edicdo de Tipos de Afastamento € exibida

conforme Figura 4.

Inicio * Tipos de afastamento » Adicionar Tipo de Afastamento » Editar DISPUTA MANDATO ELETIVO

Editar DISPUTA MANDATO ELETIVO

Descricdo:  DISPUTA MANDATO ELETIVO

Codigo: 03083

Salvar & adicionar outro(a)  Salvar e continuar editando

Figura 4 — Tela de edicéo de Tipos de Afastamento



Para excluir um registro de Tipo de Afastamento, basta consulta-lo, edita-lo e

depois clicar no botdo vermelho “Apagar” que aparece no canto inferior da tela da

Figura 4.
1.5 Cadastro de Afastamento

Ao clicar no antepenultimo submenu “Afastamentos” da Figura 1, a tela de
consulta da Figura 5 é exibida. Os filtros disponiveis para a busca séo:
» Buscar : permite localizar um afastamento pelo nome do servidor;

» Tipo de afastamento : seleciona os registros por tipo de afastamento.

Inico » Afastamentos

Afastamentos

Filtrar por tipo:

Buscar:
I A '
Data final

Pessoa Tipo Descrigdo Data inicial
FERIAS obs 26/05/2014 06/06/2014

Renata de Souza Alves Paula (999.703.331-00)

Mostrando 1 afastamento

Figura 5 — Tela de consulta de Afastamentos

Para cadastrar um novo registro de Afastamento basta clicar no botao verde

que aparece no canto superior direito da Figura 5 e a tela da Figura 6 sera exibida.

Inicio » Afastamentos » Adicionar afastamento

Adicionar afastamento

Pessoa:

Tipo:
Data ini:
Data fim:

Descricao:

Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Figura 6 — Tela de consulta de Afastamentos

Os campos de cadastro sao todos obrigatorios:
» Pessoa: campo que permite selecionar a pessoa em afastamento. Ao iniciar a
digitacdo do nome da pessoa, uma lista com 0s nomes correspondentes é

listada para facilitar a selecao;



Tipo: campo que indica a natureza do afastamento. Ao iniciar a digitacao do

nome, uma lista aparece para selecao do tipo;

Data ini : Data inicial do afastamento da pessoa;

Data fim: Data final do afastamento da pessoa;

Descricdo: Campo livre para observacoes.

Caso a Pessoa ou o Tipo do Afastamento ainda ndo estejam cadastrados no
SUAP, basta clicar no sinal verde de “+” que aparecem de frente ao campo que a
tela de cadastro sera aberta.

Para editar um registro de afastamento € necessario inicialmente consulta-lo.
Para edita-lo basta clicar sobre o nome da pessoa que aparecera na cor verde em
forma de link, conforme mostrado na Figura 5. Ao clicar no link, a tela de edicao de
Afastamentos é exibida conforme Figura 7.

Inicio » Afastamentes » Editar FERIAS: Primeiro periodo de férias, total de 12 dias.

Editar FERIAS: Primeiro periodo de férias, total de 12 dias.
Pessoa: Renata de Souza Alves Paula (999.703.331-00) t L
Tipo: FERIAS ® 4
Data ini:  26/05/2014
Data fim:  06/06/2014

Descricdo:  Primeiro periodo de férias, total de 12 dias.

Salvar e adicionar outro(a)  Salvar & continuar edtando

Figura 7 — Tela de edicdo de Afastamentos

Para excluir um registro de Afastamento, basta consulta-lo, edita-lo e depois

clicar no botdo vermelho “Apagar ” que aparece no canto inferior da tela da Figura 7.

1.6 Cadastro de Liberagdes

Ao clicar no submenu “Liberacdes” da Figura 1, a tela de consulta da Figura 8
é exibida. Os filtros disponiveis para a busca sao:
» Buscar : permite realizar a busca pela Descri¢do ou pelo tipo de Liberag&o. Os
tipos de Liberacdes disponiveis no sistema sdo: Por Documento Legal,
Evento/Data Comemorativa, Recesso, Feriado e Feriado Recorrente.



» Unidade Organizacional : permite filtrar os registros por campus.

Inico » Lberagies

Liberacbes
Buscar: Filtrar por Unidade:
\r | Organizacional:
Todos v

¢« Todas as datas ~ Abrl 2014  Maio 2014

Data inicio Data fim Unidade Organizacional Descricio Tipo Liberacdo
02/05/2014 02/05/2014 REI Recesso Recesso
01/05/2014 01/05/2014 REI Feriade Dia do Trabalho Feriado
17/04/2014 21/04/2014 REI Ferado Semana Santa Feriado

Mostrando 3 Liberagdes

Figura 8 — Tela de consulta de Liberacdes

Para cadastrar um novo registro de Liberacdo basta clicar no botao verde que

aparece no canto superior direito da Figura 8 e a tela da Figura 9 sera exibida.

Inidio » Liberagdes » Adicionar Liberacdo

Adicionar Liberagao

Unidade Organizacional - v

Define onde serd aj

Data inicio:
Data fim:

Descricio:

Tipo Liberacdo:  Por Documento Leqal M

Salvar e adicionar outro(a) Salvar e continuar editando

Figura 9 — Tela de cadastro de Liberacbes

Os campos da tela de cadastro sao:

Unidade Organizacional : campus para o qual se deseja cadastrar a liberacéo;

Data inicio: data inicial da liberacao;

Data fim: data final da liberacgé&o;

Descricdo: descricao para a liberacao;

Tipo Liberacédo : indica a natureza da liberagcdo entre as opcgdes: Por
Documento Legal, Evento/Data Comemorativa, Recesso, Feriado e Feriado
Recorrente. Este ultimo compreende os feriados com datas fixas, exemplos:
Natal (25/12), Proclamacéo da Republica (15/11) e etc. Nos casos de feriados

nacionais pode-se deixar o campo da Unidade Organizacional em branco,



pois servira para todos os campus e Reitoria.

Somente o cdmpus néo € obrigatorio no cadastro de Liberagdes.

As liberacdes cadastradas constardo nas consultas de frequéncias do modulo
de Ponto Eletrénico na coluna entitulada “Observa¢des do Sistema”, como mostram
as Figuras 19, 25, 27 e 29.

Para editar um registro de Liberacdo é necessario inicialmente consulta-la.
Para edita-la basta clicar sobre a data inicio da Liberacdo que aparecera na cor
verde em forma de link, conforme mostrado na Figura 8. Ao clicar no link, a tela de

edicdo de Liberacéo é exibida conforme Figura 10.

Inicio » Liberagdes » Adicionar Liberacio » Editar Feriado Dia do Trabalho

Editar Feriado Dia do Trabalho

Unidade Organizacional: RE| v g

Define onde serd aplicada a liberacio
Data inicio:  01/05/2014
Data fim:  01/05/2014

Descrico:  Ferado Dia do Trabaho

Tipo Liberacdo: Feriado

Salvar e adicionar outro(a)  Salvar & continuar edtando

Figura 10 — Tela de edicdo de Liberacdes

Para excluir um registro de Liberacdo, basta consulta-lo, edita-lo e depois
clicar no botdo vermelho “Apagar” que aparece no canto inferior da tela da Figura
10.

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

SUAP, conforme mostra a tela da Figura 11.



“ Existem Frequéncias Inconsistentes no REFGDAST
[l 7 senvidores sem setor SUAF
“ Ha alunos ativos sem caracterizacio

“ Ha titulagdes inconsistentes

Calendario Administrativo

@ Hoje | Feriado | Recesso Evervlu"DataCumem@

Maio
D Seg T @ Sab
5 6 7 10
1 12 1z 14 15 16 7
19 20 21 22 23 4

cessar calenddrio anual

Telefones Portal do TFG
Servidores

Prestadores de Servico

Alunos

Setores

Grupos -

Tarefas

Configuragoes

Webmail

Processos

Dados Pessoais

Matricula: Renata Paulz (1669485)
Setor/Campus: REI-GDAST/REITORIA

$ Contra-chegues

Mais noticias

Figura 11 — Tela inicial do SUAP mostrando o calend

ario com as Liberacdes

1.7 Registro de Frequéncia

Se o servidor ja tiver cadastrado suas impressdes digitais no SUAP, ele ja

podera registrar suas frequéncias no sistema de forma eletrénica.

Caso o terminal de Ponto Biométrico onde se deseja registrar a frequéncia

esteja habilitado, a tela de registro de frequéncia da Figura 12 é apresentada. Para

registrar a frequéncia, o servidor deve informar sua matricula e pressionar a tecla

ENTER.

g&@

L1 1 |

Terminal de Ponto Biométrico

Sexta-feira, 1 de abril de 2011 - 12:00

1799479

Figura 12 — Tela do Terminal de Ponto Biométrico pa

ra registro de frequéncia




Depois de pressionada a tecla ENTER, se o sistema identificar o servidor, a
tela da Figura 13 sera exibida mostrando os dados e foto (se houver cadastrada) do
mesmo. ApOs isso, basta posicionar a digital do dedo cadastrada no leitor biométrico,

sera exibida a mensagem de “Frequéncia cadastrada!” e a tela sera fechada.

Terminal de Ponto Biométrico
IV,

( 1760479

Carlos Brano Parairs Sllva
COSINF

Fracuancl adastraca
Tecle <ESC> para sair Iy

e e e

| Fagubnclas da Ola -

.......................

Figura 13 — Tela do Terminal de Ponto Biométrico ap  6s identificacdo do servidor/prestador de
servico

O(s) procedimento(s) de registro de frequéncia da(s) Entrada(s) e da(s)

Saida(s) sdo exatamente 0 mesmo.

1.8 Cadastrar Observacéao

Ao clicar no submenu “Observacdes” da Figura 1, a tela de consulta da Figura
14 é exibida. Os filtros disponiveis para a busca séo:
» Buscar : permite realizar a busca pela Descricdo da Observacao;
» Periodo: é possivel consultar uma observacdo selecionado um ano e seus
meses, como mostra a Figura 14, e ao selecionar um més, filtra-las por dia do

més selecionado, como exibido na Figura 15.



Inido = Observacies

Observagobes

Buscar:

—

< Todasas datas  Abril 2014

Maig 2014

Pessoa

Renata de Souza Alves Paula (999.703.331-00)
Renata de Souza Alves Paula (999.703.331-00)
Renata de Souza Alves Paula (999.703.331-00)
Renata de Souza Alves Paula {999.703.331-00)
Renata de Souza Alves Paula (999.703.331-00)
Renata de Souza Alves Paula (999.703.331-00)

Renata de Souza Alves Paula (999.703.331-00)

Mostrando 7 Observacdes

Data
07/05/2014
06/05/2014
25/04/2014
23/04/2014
22/04/2014
15/04/2014

10/04/2014

Descricdo
Adicionando obs de teste

Bati 0 ponto somente na saida para fins de testes.

Hordrio de saida: 13:05. Nao bati o ponto da saida porque o monitor estava sendo usado para outros testes.

Auséncia. Motive: Cerimdnia de entrega do diploma do meu Mestrado.

Auséncia comunicada a Chefia do Setor
Esgueci de bater o ponto no momente da Chegada...

Testando o ponto

Figura 14

— Tela de consulta de Observacdes (por me

ses do ano)

Inicio » Observagdes

Observagoes

Buscar:

—

¢2014  Abri10  Abri15 Abril22  Abri 23

Abril 25

Pessoa

Renata de Souza Alves Paula (999.703.331-00)
Renata de Souza Alves Paula (999.703.331-00)
Renata de Souza Alves Paula (999.703.331-00)
Renata de Souza Alves Paula (999.703.331-00)

Renata de Souza Alves Paula (999.703.331-00)

Mostrando 5 Observactes

Data
25/04/2014
23/04/2014
22/04/2014
15/04/2014

10/04/2014

Descricdo

Hordrio de szida: 13:05. Ndo bati o ponte da szida porgue o moniter estava sendo usado para outros testes.

Auséncia. Motivo: Cerimdnia de entrega do diploma do meu Mestrado.

Auséncia comunicada 3 Chefia do Setor
Esqueci de bater o ponto no momento da Chegada...

Testando o ponto

Figura 15 — Tela de consulta de Observacdes (por di

as do més)

Para cadastrar um novo registro de Observacao basta clicar no botdo verde

gue aparece no canto superior direito da Figura 14 e a tela da Figura 16 sera

exibida.

Inicio » Observagdes » Adicionar Observagdo

Adicionar Observacao

Data:

Descricio:

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

Imprimir | Topo da pagina

Figura 16 — Tela de cadastro de Observacdes

Os campos de cadastro de Observacéao sao:

» Data: Data do dia para o qual se deseja adicionar a observacéo;

» Descricéo : texto da Observagéo.




Ambos os campos sao obrigatérios.

Os registros de Observagdes serdo exibidos nas consultas de frequéncias do
sistema, na coluna intitulada “Observacdes Pessoais” e servirdo como justificativa
para alguma inconsisténcia de frequéncia do servidor.

Para editar um registro de Observacao € necessario inicialmente consulta-la
no sistema. Para edita-la basta clicar sobre 0 nome da Pessoa que aparecera na cor
verde em forma de link, conforme mostrado na Figura 15. Ao clicar no link, a tela de

edicao de Observacao € exibida conforme Figura 17.

Inicio + Observacdes » Editar Bati o ponto somente na saida para fins de testes, » Editar Auséndia comunicada & Chefia do Setor

Editar Auséncia comunicada a Chefia do Setor

Data:  22/04/2014

Descricdo:  Auséncia comunicada & Chefia do Setor

Salvar e adicionar outro(s)  Salvar e continuar edtande

Figura 17 — Tela de edi¢do de Observagéo

Para excluir um registro de Observacédo, basta consulta-lo, edita-lo e depois
clicar no botdo vermelho “Apagar” que aparece no canto inferior da tela da Figura
17.

1.9 Consultar Frequéncias

O SUAP possui oito tipos de consultas distintas para as Frequéncias de Ponto
Eletronico. Ao clicar no submenu Frequéncia mostrado na Figura 1, tais op¢des de

consultas séo exibidas. Elas serdo apresentadas a seguir.

1.9.1 Frequéncias por Funcionario

Esta consulta permite selecionar um funcionario especifico e analisar suas
frequéncias dentro de um periodo de tempo. A tela da consulta é mostrada na Figura
18. O nome do funcionéario e as datas de inicio e fim do periodo sé&o obrigatérios

para a pesquisa.



Inicio » Frequéncias por Funcionario

Frequéncias por Funcionario

Funcionario: Deuglas Relins de Santana (2658692) L

Funcionarios de todo o instituto
Inicio-  09/10/2014

Término-  09/10/2014

mprimir

Figura 18 — Consulta de Frequéncia por Funcionario

Apos informar os dados da consulta e clicar no botdo Enviar, a tela da Figura
19 é apresentada.

Inicia » Frequencias por FURCIONara

Frequéncias por Funcionario

Dados Gerais =

Servidor Roberval Lustosa de Aguiar Filno (1753719}
Setor/Campus REI-CDSIST - REI Jornada 40 HORAS SEMANAIS
Cargo TEC DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ (PCIFE) - 701226 Funcdo - Atividade -
Periodo  01/10/2014209/10/2014

Frequéncias -
Data Registros Duragio Observagbes o Sistema Observagbes Pessoals Abono da Chefia

01/10/2014 (Quarta-feira) 00:00:00 | ece

02/10/2014 (Quinta-feira) 00:00:00

03/10/2014 (Sexts-feira) 00:00:00

06/10/2014 (Segunda-feira) 000000 | sem regsiro
07/10/2014 (Terga-feira) 000000 | sem regrswo
08/10/2014 (Quarta-feira) 00:00:00 | semregiswra

09/10/2014 (Quinta-feira) 00:00:00

Detalhamento das Horas =

Frequéncias Roberval Lustosa de Aguiar Filho

Contabilizando as horas efetivamente trabalhadas no periodo

32.00
20
= 0.00
£ o
-20
2.00
-a0
Total de horas trabalhadas Carga horria devida saldo
Descrigio Tempo
Carga horéria devida Total de cargahoraria do periodo. 32h Omin Oseg
Total trabalhado Total de horas efetivamente trabalhadas OhOminDseg
Total valido Total horas validas para composic4o da jornada de trabalhodo servidor. Exclui horas extras e trabalhos no fim de semana néo justificados/autorizados. OhOminDseg
Saldo® Saldo de horas para o periodo informado. Equivale a0 tempototal valido menos o total da carga horaria devida. ~32h Omin Oseg

* Tempo excedente no saldo, com excecao de horas extras expressamente autorizadas pela chefiaimediata, serve para compensacao de carga hordria.

Figura 19 — Resultado da consulta de Frequéncia por Funcionério
1.9.2 Frequéncias Noturnas Extras
Esta consulta permite analisar as frequéncias por Cargo Emprego (docentes,

técnico-administrativos e professor substituto/temporario) e por campus dentro de

um intervalo de tempo. Os campos em negrito: cargo emprego, campus, inicio e



término sdo obrigatorios para a consulta. A tela de consulta de frequéncias noturnas
extras estd mostrada na Figura 20.

Inicio » Frequéncias Noturnas
Frequéncias Noturnas

Cargoemprego: O Docente O Técnico-Administrativo  © Professor Substituto/Temporério
Campus: | ¥

Inicio:  10/10/2014

Término:  1010/2014

Figura 20 — Consulta de Frequéncias Noturnas Extras

Nos relatorios de frequéncias aparecerao alguns graficos para facilitar a leitura
de alguns dados, tais como: Total de horas trabalhadas, Carga horéaria devida,
Total abonado sem necessidade de compensacdo, Total abonado para
compensacao, Tempo de trabalho extra ndo justificad a, Tempo de trabalho
adicional para curso/concurso, Total ndo abonado e Saldo. Cada coluna no
grafico representa alguma das informa¢des acima e elas sédo contabilizadas da

seguinte forma:

» Total de horas trabalhadas : Somatério das horas trabalhadas (horario de
saida (S) — horario de entrada (E)) dentro do periodo solicitado no relatorio;

Carga horaria devida : quantidade de dias Uteis do més x carga horaria diaria
do servidor cadastrada no SUAP (6 ou 8 horas);

Total abonado sem necessidade de compensacdo : carga horéaria diaria do

servidor x dias abonados sem necessidade de compensacao;

Total abonado para compensacdo : carga horaria diaria do servidor x dias

abonados com necessidade de compensacao;

Tempo de trabalho extra nao justificado : quantidade de horas excedentes

sem prévia autorizacdo da chefia imediata;

Tempo de trabalho adicional para curso/concurso . quantidade de horas
excedentes da carga horaria diaria, com finalidade de compensacéo da carga

horéaria de outro(s) dia(s);

Total ndo abonado : quantidade de horas devidas do servidor, horas que nao

foram cumpridas;



e Saldo: Saldo da equacédo: Carga horaria devida - Total de horas

Trabalhadas - Total abonado sem necessidade de compensacéao.

1.9.3 Frequéncias de Estagiarios

Esta consulta permite analisar as frequéncias dos estagiarios por intervalo de

tempo. A tela de consulta € mostrada na Figura 21.

Inicio » Frequencia estagiarios
Frequéncias de Estagiarios

Inicio-  10/10/2014

Término:  10110/2014

Figura 21 — Consulta de Frequéncias de Estagiarios

1.9.4 Frequéncias de Bolsistas

Esta consulta permite analisar as frequéncias dos bolsistas por intervalo de
tempo. A tela de consulta esta apresentada na Figura 22. Os campos de data inicio e

término sdo obrigatorios para a consulta.

Inicio » Frequencia bolsistas
Frequéncias de Bolsistas

Inicio: 107102014

Término:  10/10/2014

Figura 22 — Consulta de Frequéncias de Bolsistas

1.9.5 Frequéncias de Terceirizados

Esta consulta permite analisar as frequéncias de funcionarios terceirizados
por setor, intervalo de tempo e tipo de prestador. A tela de consulta esta apresentada
na Figura 23. Os campos de setor, data inicio e término sdo obrigatorios para a

consulta.



Inicio » Frequencia terceirizados
Frequéncias de terceirizados

Setor:

i IFG
i L] CP-AGUASLI
i L) CP-ANAPOLI
i- L] CP-APARECI
| CP-FORMOSA
i LJCP-GOIANIA
- LICP-GOIAS
+- L CP-GOIOEST
i L CP-INHUMAS
i LICPITUMBIA
i LICP-JATAI
i LICPLUZIANI
i- [L]CP-SENADOR
i [l CP-URUACU
i+ L] CP-VALPARA
i+ L REI-PF

[ [RETTORIA]

Inicio:  10/10/2014 Término:  10/10/2014

Tipo prestador: | Todos ¥

Figura 23 — Consulta de Frequéncias de Terceirizado s

1.9.6 Frequéncias por Cargo

Esta consulta permite analisar as frequéncias por Cargo/Emprego no instituto,
dentro de um intervalo de tempo. A tela de consulta esta apresentada na Figura 24.
Os campos “Cargo emprego” e as datas de inicio e término sao obrigatorios para a

consulta.

Tnicio » Frequéncia de Cargo/Emprego

Frequéncia de Cargo/Emprego

Cargo emprego: | ———
Inicio:  10/10/2014

Término:  10110/2014

Figura 24 — Consulta de Frequéncias de Cargo/Empreg 0

ApoOs o preenchimento dos campos e depois de clicar no botdo Enviar, a tela

da Figura 25 é exibida.



Inicio » Fregquénda de Cargo/Emprego

Frequéncia de Cargo/Emprego
Relatorio de Frequéncias

Dados Gerais =

Servidor Cristizno Domingues da Silva (2609380)

Setor/Campus RE-GDAST - REI Jornada 40 HORAS SEMAMAIS
Cargo ANALISTA DE TEC DA INFORMACAO (PCIFE) - 701062 Funcdo - Atividade -
Data 01/05/2014 a 07/05/2014 Tempo total 7h 41min 36seg

Frequéncias =

Data Registros Duragio Observagbes do Sistema Observagies Pessoais Abono Chefia
01/05/2014 (Quinta-feira) 00:00:00 Feriado Dia do Trabaho
02/05/2014 (Sextz-feirz) 00:00:00 Recesso

(PONTO Reitoria)
PONTO Reitoria)

05/05/2014 (Segunda-feira) 07:41:36
(PONTO Reitoria)
S:18:48:05 (PONTO Reitoria)
06/05/2014 (Terga-feira) 00:00:00
07/05/2014 (Quarta-feira) 00:00:00

Figura 25 — Resultado da consulta de Frequéncias de  Cargo/Emprego

1.9.7 Frequéncias por Setor

Esta consulta permite analisar as frequéncias de funcionarios por setor do
instituto, dentro de um intervalo de tempo. A tela de consulta e seus campos séao
mostrados na Figura 26. Os campos Setor e as datas de inicio e término sdo
obrigatérios para a consulta. Um exemplo de resultado emitido apds a consulta de

funcionarios por Setor esta apresentado na Figura 27.

Inicia « Frequénciade Se

Frequéncia de Setor

Setor: A-DJIFG

1] CP-AGUASLI
1. CP-ANAPOLI

+- 1| CP-APAREC|
| CP-FORMOSA
L] CP-GOIANIA
1iJ CP-GOIAS

- {1] CP-GOIOEST
| CP-INHUMAS
1] CP-ITUMBIA
1L CP-JATAl

& 1) CP-LUZIANI

- 1] CP-SENADOR
L CP-URUACU
11 CP-VALPARA
LLJ REI-PF

 [LJ REITORIA

01/05/2014

Término-  07/05/2014

Figura 26 — Consulta de Frequéncias por Setor



Inicio » Frequénda de Setor

Frequéncia de Setor
Relatério de Frequéncias

Dados Gerais

Servidor Douglss Rolins de Santana (2658692)

Setor/Campus REI-DTI - REI

Cargo PROFESSOR ENS BASICO TECH TECNOLOGICO (CMEBT) - 707001

Data 01/05/2014 3 07/05/2014

Frequéndias

Data Registros
01/05/2014 (Quinta-feira)

02/05/2014 (Sexta-feira)

05/05/2014 (Segunda-feira) E: 09:16:10 (PONTO Reitoria)

(PONTO Reitoria)
3:07:58 (PONTO Reitoria)

06/05/2014 (Terca-feira)
5:18:49:08 (PONTO Reitaria)
07/05/2014 (Quarta-feira)

Duragédo
00:00:00

0o:00:00

00:00:00

08:07:12

00:00:00

Jornada DEDICACAQ EXCLUSIVA
Funcdo CARGO DE DIRECAD - CD - IFES Atividade 2057 - DIRETOR

Tempo total 8h 7min 12seg

Observacies do Sistema Observacies Pessoais Abono Chefia

Feriado Dia do Trabalho

Recesso

Figura 27 — Resultado da consulta de Frequéncias po  r Setor

1.9.8 Frequéncias Inconsistentes por Setor

Esta consulta permite analisar as frequéncias inconsistentes de funcionarios
por setor do instituto, dentro de um intervalo de tempo, podendo incluir também os
subsetores do setor selecionado.

As frequéncias inconsistentes sao aquelas fora do padrdo, como por exemplo:
auséncia da frequéncia (falta), quando n&o houver liberagcdo ou afastamento para o
funcionario, registros incompletos somente com a frequéncia da entrada ou da

saida, entre outros. As frequéncias nao inconsistentes ndo serdo apresentadas nesta

consulta.

A tela de consulta de frequéncias inconsistentes esta apresentada na Figura
28. Os campos Setor e as datas de inicio e término séo obrigatorios para a consulta.

Um exemplo de resultado da consulta esta apresentado na Figura 29.




Inicio » Frequéncias Inconsistentes por Setor

Frequéncias Inconsistentes por Setor

Setor:| 4 11kG
3. L] CP-AGUASLI
S L] CP-ANAPOLI
£ |,] CP-APARECI
i || CPFORMOSA
| CP-GOIANIA
CPGOIAS
¢ .| CP-GOIOEST
S L] CPINHUMAS
i+ L) CPTUMBIA
1. ) CPJATAl
£ [3] CP-LUZIANI
i. ] CP-SENADOR
i L) CP-URUACU
CP-VALPARA
| REI-PF

| [ [RETTORIA

Incluir Sub-setores?
Inicio:  10/10/2014

Término:  10/10/2014

Figura 28 — Consulta de Frequéncias inconsistentes

por Setor

Marco Tulio Guimaraes dos Santos (1938883)

REI-DTI-REI
TEC DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ (PCIFE) - 701226

Setor/Campus
Cargo
Periodo  01/10/2014 5 10/10/2014

Frequéncias

Data Registros Duracio
011072014 (Quarta-feira) 00:00:00
06/10/2014 (Segunda-feiral E:08:40:47 (Pento-Reitoriat) 00:00:
07/10/2014 (Terga-feira} 00:00:00
08/10/2014 (Quarta-feira) 0D0:-00:00
02:00:00

09/10/2014 [{Quinta-feira)

Detalhamento da:

Renata de Souza Alves Paula Cavalcante (1669485)

Setor/Campus  REI-CDSIST-REI
Carge  ANALISTADE TEC DA INFORMACAQ (PCIFE) - 701062
Periodo  01/10/2014 5 10/10/2014

Frequéncias

Data Registroz Duracio Observacses doSistema
01/10/2014 Quarts-feirs) 00:00:00 | Semregistra
06/10/2014 (Segundis-Feira) 00.00:00 | semregistro
07/10/2014 (Terca-feira) 00:00:00 | semregistro
08/10/2014 {Quarta-feirs) 00:00:00 | semregisto
09/10/2014 [Quinte-feira) 00:00:00 | semregistro

Observagdes do Sistema

| ‘Sem regisiro
| sem registro
| semregisico
| Sem registro

| sem registro

Obzervace: Pescoais

consulta médica

Fungio -

Fungio -

Testando observagao de ponto

Jornada

Observagdes Pessoais

Jornada

Abono da Chefia

A0HORAS SEMANAIS

Atividade -

Abono da Chefia

%

ADHORAS SEMANAIS

Atividade -

Figura 29 — Resultado da consulta de Frequéncias in

1.10 Abonar Falta (Inconsisténcia de Frequéncia)

consistentes por Setor

Ao consultar Frequéncias, o Chefe do Setor podera abonar as inconsisténcias
de frequéncias dos servidores lotados no seu setor, caso deseje. Para isto, basta

clicar no botdo cinza “Avaliar Inconsisténcia” que aparecera na coluna intitulada



“Abono da Chefia”. As Figuras 19 e 29 exibem o botdo mencionado. Ao ser clicado, a
tela da Figura 30 sera exibida.

Na tela da Figura 30 € necessario informar a justificativa obrigatéria e a acao
do abono. As opcOes de acdo abono podem se diferenciar conforme as
caracteristicas dos registros da frequéncia ou auséncia delas, as op¢des podem ser:
“Ndo abonado”, “Abonado com compensacdo de horario”, “Abonado sem

compensacao de horario”, “esquecimento do registro de ponto”, “Tempo de trabalho

adicional para curso/concurso” e “Tempo Extra ndo autorizado”.

Inicie » Frequéncias Inconsistentes por Setor » Abonar Inconsis ado Servidor Cristiano Domingues da Silva (Mat.. 2609380) do dia 09/02/2015

Abonar Inc0n5|stenC|a do Serwdor Cristiano Domlngues daSilva (Mat 2609380) do dia 09/02/2015

Registro frequéncias do servidor =

Frequéncias do

iy Sem Registro de Frequéncia

Observagdes do

Sem observacoes.
funcionario

Informacso do

registro | Sem registro

Justificativa Obrigatoria:

Acaoabono:  N&o abonado

Figura 30 — Tela de abono de Falta de Funcionario p  elo chefe do Setor

Depois que um abono de falta é inserido pelo Chefe do Setor, € possivel edita-
lo clicando no botdo azul “Editar Avaliacdo de Inconsisténcia” que também aparece
na Figura 29. Ao clicar no referido botdo, a mesma tela da Figura 30 serd exibida
com os dados preenchidos para edicéo.

E importante ressaltar que as funcionalidades (cadastros e consultas de
Frequéncias) apresentadas neste Manual s6 estardo disponiveis no SUAP para 0s

usuarios que possuirem permissfées de acesso as mesmas.

2. Duvidas e Suporte

Em caso de davidas ou suporte, entrar em contato com a Diretoria de Tl pelo
e-mail dti@ifg.edu.br ou pelos fones (62) 3612-2266/2241.



ANEXOS

ANEXO A — FLUXOGRAMA DE ATIVIDADES DO MODULO DE PON TO ELETRONICO

Fluxograma de Atividades do Madulo de Ponto Eletronico
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