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Login, logout, versao, avisos e manual:

Login: Esta tela permite acessar o sistema de Registro de Frequéncia. Para
acessar, entrar com o login: nome_matricula e a senha de rede.

LOGIN

LOGIN:

SENHA:

[ ESQUECEU SUA SENHA? |

ApOds o login, todas as telas terdo a seguinte barra de navegacao, com as
seguintes opcgoes:

— 5" FREQUENCIA

Verso: 3.0.0-beta-37

Espelho de Mares

Versao: O numero da versdo aparecera em todas as telas do sistema conforme
figura abaixo. Sempre que trocar a versao sera bom conferir.

, . ] .
Logout: Para sair do sistema, teclar no icone == ao lado do seu nhome no canto
superior direito e selecionar a opg¢ao “Sair”. Este mesmo icone da acesso a
informacgdes do usuario logado e a troca de perfil.

Avisos: Os avisos enviados por sistema aparecem no icone do sino. Um aviso
urgente sera aberto automaticamente apds o login no sistema e o usuario pode
marcar o aviso como lido.

Manual: O manual do sistema esta disponivel no icone de interrogagao.



Configuracao:

Este menu esta disponivel para o perfil Administrador(a), nele estardo disponiveis os
cadastros e parametros para configuragdes do sistema.

Avisos

Qualquer perfil recebera avisos através do sininho localizado no lado superior direito. Um
numero vermelho no sino indica a quantidade de mensagens disponiveis. Clicando no
sino abrira a mensagem.

= 31 FREQUENCIA Espelho de Marcagdes ° =
¢ 012022 [ > | Avisos Tnovo @ X
FeliEE femas Salde més argg:suor Horas posmva;‘;?;s Horas negalwa;,r?;s, Lanqamemoél;“[‘;; 1 o nicio de Férias
Data Marcages Critica Solugio Vocé tem férias previstas para o periodo de 14/02/2022 a 22/02/2022
Séb, 01/01/2022 Feriado (U] wuu QETRE vy
Dom,02/01/2022 Recesso Recesso 00:00 00:00 00:00 00:00
Seq, 03/01/2022 Recesso Recesso 00:00 00:00 00:00 00:00
Ter, 04/01/2022 Recesso Recesso 00:00 00:00 00:00 00:00
Qua, 05/01/2022 Recesso Recesso 00:00 00:00 00:00 00:00
Qui, 06/01/2022 Recesso Recesso 00:00 00:00 00:00 00:00
Sex, 07/01/2022 Marcagéo pendente 00:00 00:00 07:00 00:00
Séb, 08/01/2022 Sabado 00:00 00:00 00:00 00:00
Dom,09/01/2022 Domingo 00:00 00:00 00:00 00:00
Seq, 10/01/2022 Marcagdo pendente 00:00 00:00 07:00 00:00
Ter, 11/01/2022 Marcago pendente 00:00 00:00 07:00  00:00
Qua, 12/01/2022 Marcagéo pendente 00:00 00:00 07:00 00:00
Qui, 13/01/2022 Marcag&o pendente 00:00 00:00 07:00 00:00
Sex, 14/01/2022 Marcagéo pendente 00:00 00:00 07:00 00:00
Séb, 15/01/2022 Sabado 00:00 00:00 00:00 00:00
Dom,16/01/2022 Domingo 00:00 00:00 00:00 00:00

Ao clicar na mensagem o numero vermelho sumira, porém a mensagem continuara no
sino durante seu periodo de validade.

O perfil Adm e RH poderéao consultar, incluir, alterar e deletar avisos.



_ = . . ]
= i FREQUENCIA Aviso P e = -

Resume Tipo de Aviso - Mensagem
Tipo Destinatario DataInicio Data Final Resumo Mensagem Acies
Informag&o COLABORADOR 06/07/2023 14/07/2023 Inicio de Férias Vocé tem férias previstas para o periodo de 14/07/2023 a 26/07/2023. Aviso gerad 2 |
Informag&o COLABORADOR 06/07/2023 14/07/2023 Inicio de Férias Vocé tem férias previstas para o periodo de 14/07/2023 a 25/07/2023. Aviso gerad V2 |
Informag&o COLABORADOR 06/07/2023 14/07/2023 Inicio de Férias Vocé tem férias previstas para o periodo de 14/07/2023 a 14/07/2023. Aviso gerad.. V2 |
Informagéo COLABORADOR 05/07/2023 13/07/2023 Inicio de Férias Vocé tem férias previstas para o periodo de 13/07/2023 a 21/07/2023. Aviso gerad.. V2 |
Informag&o COLABORADOR 05/07/2023 04/08/2023 Inicio de Férias Vocé tem férias previstas para o periodo de 04/08/2023 a 09/08/2023. Aviso gerad V|
Informacao COLABORADOR 05/07/2023 04/08/2023 Inicio de Férias Vocé tem férias previstas para o periodo de 04/08/2023 a 10/08/2023. Aviso gerad V2 |
Informag&o COLABORADOR 04/07/2023 12/07/2023 Inicio de Férias Vocé tem férias previstas para o periodo de 12/07/2023 a 21/07/2023. Aviso gerad.. VA |
Informagéo COLABORADOR 04/07/2023 12/07/2023 Inicio de Férias Vocé tem férias previstas para o periodo de 12/07/2023 a 21/07/2023. Aviso gerad.. V2 |
. , 7 . s .
Ao clicar no icone lapis 7 podera alterar um aviso.
——
. . . . 2 . .
Ao clicar no icone Lixeira , podera excluir o aviso.
. s + .y .
Ao clicar no icone , abrird uma tela para cadastrar o aviso.
= 51 FREQUENCIA Aviso © o . IR
= Cadastro de Aviso &2
Tipo de Aviso * - Destinatério(a) A4
Data Inicio * 8 DataFim Resumo *
Mensagem *
]

I Enviar e-mail?

W Mostrar aviso?

Sahvar m

Podera escolher o tipo de aviso, Destinatario podera ser todos ou um perfil (Supervisor)
ou um servidor especifico.

Colocara o periodo de validade (data inicio e fim); resumo, mensagem, podera optar por
e-mail, aviso ou ambos.



Criticas Jornada

Esta tela esta disponivel para o perfil Adm, ela permite associar uma critica a um conjunto
de solugbes possiveis a serem utilizadas na tela de Analise de Frequéncia.

Filtros da consulta: Permite consultar por descricdo e solugdo padrao, podendo trazer
todos ou apenas os ativos. Para efetivar uma consulta, clique no botdo “Buscar’. Para
uma nova consulta, clique no botéo “Limpar”.

— 2 e |
= 5 . ®
= ) FREQUENCIA Critica Jornada A © 2 Administrador(c)
==

Descrigdo Solugae Padrido '

Descrigio Solugao Padrio Data ultima alteragdo Usudrio  Agdes

Aguardando marcagdo 1-SEM_MARCACAQ 30/06/2023 53475 /‘

Sabado 4 - SEM_JORNADA 11/02/2022 64361 /‘

Feriado 4 - SEM_JORNADA 10/04/2023 64361 I‘

Dispensado marcacdo 3 - JORNADA_PADRAO 11/11/2022 53475 ,‘

Marcagdo pendente 2 - FALTA_LMARCACAO 11/11/2022 53475 /'

Jornada completa 28 - JORNADA_COMPLETA 17/05/2021 53475 ,‘

Jornada saldo positivo 20 - Saldo pendente de autorizagdo - PENDENTE_APROVACAQ 17/05/2021 53475 /‘

Ao clicar no icone lapis # , podera alterar a critica modificando as solugdes.
= 51 FREQUENCIA Critica Jornada ° o . R
—_J . - Administrador(a)
A

i= Cadastro Critica Jornada

Nome *

: Dasericéio . @ Fermite alterar solugio
SEM_MARCACAO - Aguardando marcagdo

Selugao Padrdo

SEM_MARCACAO 8 24 - Aguardando decisio PROAD - AGUARDANDO_PROCESSO_ADM

B 22 - Aguardando decisEo no SIGS - AGUARDANDO_JUNTA_MEDICA

m m [] 31 - Licenga néo homologada - LICENCA_NAO_HOMOLOGADA

@ 13 - Afastamenio/Folga - AFASTADO
[C] 7- Hora extra autorizada presidéncia - HORA_EXTRA_AUTORIZADA

B 30 - Folga Compensatdria Banco de Horas - FOLGA_BANCO_HORAS

Obs.: Se o recalculo estiver apagando a solugao usuario, faltou associar a solugéo a
critica conforme figura acima.



Delegar Supervisao:

Esta tela esta disponivel para o perfii Adm, RH e Gestor, ela permite associar um
supervisor a um grupo de supervisionados. O Gestor so6 tera acesso as Lotagdes sob sua
gestdo. O Administrador tera acesso a todas as lotagdes.

— 5 3 |
= 1 FREQUENCIA Delegar Supervisor(a) Lo = RH
Supervisor(a) (Matricula ou nome, minime 5 caracteres) Supervisionado(a) (Matricula cu nome, minimo 5 caracteres) Lotagdo (Minimo 4 caracteres)
SDS - COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO £ MANUTENGAD DE SISTEMAS - (2148) + o=
NDMS - NUGLEO DE ASS. ADM. DA GOORD. DE DESENY. £ MANUTENGAO DE SISTEMAS - (4427) o
Supervisor(a)
| FAa 3
| 2238
DSA- SEGAO DE SISTEMAS ADMINISTRATIVOS-COORD.DES MANUT.SIST - (2002) o
DSJ - SEGAQ DE SISTEMAS JUDICIARIOS-COORD.DES.MANUT.SIST - (1996) + o

Filtros da consulta: Permite consultar por Gestor(a)/supervisor(a), supervisionado(a) e
lotagédo. Para efetivar uma consulta, clique no botdo “Buscar”. Para uma nova consulta,
clique no botao “Limpar”.

. . ~ . L
A consulta apresentara uma lista das lotagdes e os icones +, dae ~

. , L] . . ity . . ~
Ao clicar no icone == o aplicativo exibira a lista dos servidores daquela lotago.

Ao clicar no icone ¥ , o aplicativo exibira a lista dos supervisores cadastrados para

~ 0 . , ~ o ~
aquela lotagdo. Exibira também os icones == para alteracéo e :'N para exclusao.

Ao clicar no icone T, abrira uma tela para incluir supervisor:

= Gerenciar superviso

Lotagio
NDMS - NUCLED DE ASS. ADM. DA COORD. DE DESENY. E MANUTENGAO DE SISTEMAS - (4427)

Supervisor(a) *

Funcionérios(as) oriundos(as) do RH. Ative squeles para serem subordinados(as) 2o Supervisor(a):

M suoevisionar toda a lotagio Funciondriola)




Supervisor: Permite incluir um supervisor. Ao digitar 5 letras ou a matricula, o aplicativo
apresentara o nome ou lista de nomes.

A parte inferior da tela permite associar os servidores daquela lotagao ao supervisor.

A opcgéo supervisionar toda a lotagdo ligada, marcara todos os servidores da lista.
Estando desligada permitira escolher os servidores.

Ao clicar no botdo “Salvar” - Gravara a associagao permitindo ao supervisor acompanhar
0s supervisionados.

Ao clicar no botao “Cancelar” - Voltara a tela anterior sem efetivar a associagao.
. , L] . . iy . . ~
Ao clicar no icone == o aplicativo exibira a lista dos servidores daquela lotago.
Ao clicar no icone ¥ , o aplicativo exibira a lista dos supervisores cadastrados para

~ . , , s - » .
aquela lotacdo. Exibira também os icones #= para alteracao e k‘e para exclusao.



Execucgao de jobs

Esta tela esta disponivel para o perfil Adm, ela permite a execugdo de um job
manualmente. Ela também mostra a ultima vez que o job foi executado e se ocorreu

algum erro.

Execugéo de Jobs
(Verso: 2.3.0-beta-35-SNAPSHOT)

04/10/2024 04:00:00
04/10/2024 04:30:00
26/09/2024 08:55:00
04/10/2024 02:00:00
04/10/2024 12:40:00
26/09/2024 08:45:00

04/10/2024 14:40:46

de,

04/10/2024 04:00:06

04/10/2024 04:30:00

26/09/2024 08:55:00

04/10/2024 02:00:00

04/10/2024 12:41:52

26/09/2024 08:45:00

04/10/2024 14:40:46

= ;| FREQUENCIA
Execugéo de Jobs
Stats  Nome Descrigio
v jobAviso Job para para criag@o de avisos para os servidores
v jobAvisoEmail Job para enviar os avisos por email
v jobBancoHorasRecalculoMarcados Job para recalulo Banco Horas diario
Job para remogao de evidéncias de marcacao (foto)
v jobEvidenciaMarcacaoRemocao i (b e e
v jobJornadaCriacao Job para criar as jornadas
v jobJomadaFaltaMarcacao Job que seta falta marcagao nas jornadas
v jobJomadaRecalculoMarcados Job para recélculo de jomada com in_recalcular = true
dos registros recalcul
v p:
jobRecalculoJomadaCriacaoPendencias e
v jobRecalculoJomadaExecucaoPendentes ‘,"’b para agendar job de recalculo das jomadas de um
uncionario
v jobRecalculoJomadaRecalculoColaborador  Job para recalculo das jornadas de um funcionario
v jobSincronizacaoAvisoPendencia Job para criagdo de avisos de pendéncia
v jobSincronizacaoSigep Job de Sincronizagéo do SIGEP com a Frequéncia

024 01:00:00

04/10/2024 01:20:00

23/09/2024 17:47:00

04/10/2024 03:28:00

04/10/2024 14:40:00

9/2024 01:00:00

04/10/2024 01:20:00

23/09/2024 17:47:40

04/10/2024 03:28:00

04/10/2024 14:40:46

Situagio

EXECUTADO

EXECUTADO

EXECUTADO

EXECUTADO

EXECUTADO

EXECUTADO

EXECUTADO

EXECUTADO

EXECUTADQ

EXECUTADO

EXECUTADO

EXECUTADO

0K

oK

oK

0K

oK

oK

0K

oK

0K

oK

oK

oK

Administrador(a)
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Liberacao de IPs

Esta tela esta disponivel para o perfil Adm, ela permite cadastrar o IP das maquinas onde
sera permitido registrar a frequéncia.

Filtros da consulta: Permite consultar por descricao e endereco IP, podendo trazer todos
ou apenas os vigentes. Para efetivar uma consulta, clique no botado “Buscar”. Para uma
nova consulta, clique no botdo “Limpar”.

= s FREQUENCIA Ips Autorizados ° o : m———————
Coucor |
Descricdo Enderego ‘ 1 e °

ID Enderego Descrigio Data Inicio Data Fim Municipio Acdes

575 10.5.164.89 maguina JRS teste foto 25/07/2023 SALVADOR ,‘ N‘l
37 10.5.124.0/24 Paulo Afonso 01/03/2023 PAULO AFONSO ,‘ N‘l
39 10.5.126.0/24 Santo Amaro 01/03/2023 SANTO AMARO ,‘ N‘l
19 10.5.106.0/24 Camagari 01/03/2023 CAMACARI ,‘ N‘l
15 10.5.101.0/24 Alagoinhas 01/03/2023 ALAGOINHAS ,‘ N‘l
16 10.5.102.0/24 Barreiras 01/03/2023 BARREIRAS ,‘ N‘l
20 10.5.107.0/24 Candeias 01/03/2023 CANDEIAS /‘ N‘l

Ao clicar no icone lapis ' podera alterar o IP.

—a £ . (a) ]
= 71 FREQUENCIA Ips Autorizados A" 0 2 e
= Cadastro de Ip v
Descricio Endereco (formato XXX XXX 000K Data Inicio * Municipio
jrs teste camera 10.5.164.89 26/07/2023 (] Data Fim (] SALVADOR -

Resolucdo da foto *

. WebCam - Indica se a maquina tem camera para marcago do ponto/presenga
160

. abservagdo - Indica se a maguina vai exibir o campo observagdo na tela de marcaggo do ponto

Faixa de IPs - Indica se trata de uma faixa de IP (marcado) ou IP individual (desmarcado)

11



Motivo Solugéo

Permite configurar os motivos que serdo disponibilizados para as solugbes quando o
gestor/Supervisor selecionar a mesma.

Motivo Solugdo

Nome

Critica

- Solugao

Identificagéo

5

Nome

Em virtude de alteragdo, intempestiva, de férias ou afastamento

Esquecimento do servidor

Problemas técnicos

Servidor recém empossado

Informar nimero do PROAD

Critica

Presenca registrada gestor(a)

Presenca registrada gestor(a)

Presenca registrada gestor(a)

Presenca registrada gestor(z)

Solugéo

PRESENCA_REGISTRADA

PRESENCA_REGISTRADA

PRESENCA_REGISTRADA

PRESENCA_REGISTRADA

Aguardando decisdo PROAD

@D Avenss ativos

Requer Observago?

V|
' |
V|
V|
|

E possivel associar um motivo a uma solucdo, independente da critica e também para um
par critica / solugao.

Ainda é possivel indicar que o servidor tem que preencher uma observacado, na pratica
sera mostrado um campo texto para o usuario digitar uma informacéao.

Motivo Solugao

= Cadastro de Motivo Solugao

Nome*

Em virtude de alteragao, intempestiva, de férias ou afastamento

Descrigio*

Em virtude de alteragao, intempestiva, de férias ou afastamento.

Gritica

Presenca registrada gestor(a) (23)

PRESENCA_REGISTRADA (33)

(@) Requer Observagdo do Usuario?

12



Solugéao (Ocorréncia)

Esta tela esta disponivel para o perfil Adm, ela permite parametrizar o comportamento de
cada solucao disponivel para criticas no espelho de ponto.

Filtros da consulta: Permite consultar por descrigdo e regra de calculo, podendo trazer
todos ou apenas os ativos. Para efetivar uma consulta, clique no botdo “Buscar’. Para
uma nova consulta, clique no botédo “Limpar”.

= 31 FREQUENCIA

Descricéo

Descriio

Saldo incluido no banco de horas
Saldo ndo autorizado

Hora extra autorizada presidéncia
Saldo abonado

Expediente suspenso

Solugéo/Ocorréncia -

Regra Calculo v

Regra Calculo Saldo

SCH - Sem Carga Horaria

CAL - Calculo de Carga Horaria

CHP - Carga Horaria Padrao Positiva

SCH - Sem Carga Horaria

CAL - Calculo de Carga Horaria

CAL - Calculo de Carga Horaria

CAL - Calculo de Carga Horaria

CAL - Calculo de Carga Horaria

CHP - Carga Horaria Padrac Positiva

P o

Administrador(a)

Data dltima alteragao Usudrio Agoes
07/05/2021 64361 "
07/05/2021 64361 V
07/05/2021 64361 /
07/05/2021 64361 /
17/02/2022 64264 ,'
17/02/2022 64264 V
07/05/2021 64361 "
17/02/2022 64264 Va
07/05/2021 64361 ,

Ao clicar no icone lapis # , podera alterar os parametros das ocorréncias.

« > c O B == hitpsifrequenc
= 51 FREQUENCIA
i= Cadastro de Ocorréncia
;Eh;LMARCACAO -
:}DdE'S B -

Tipo andlise
Langamento més
Autoriza saldo
. Impede fechamento frequéncia

ia-hml.trt5,jus.br/ocorrencia/1

Solugéo/Ocorréncia

Tipo afastamento

Langamento jornada

Saldo abono

Somente complementar a jornada

0% 1Y o5 =

L oz

Administrador(a)

v

SCH - 8em Carga Horaria -

Tipo folga

Solugdo SIGEP
. Sistema pode substituir apos o fechamento
I Tipo andlise em lote

13



Parametros do Sistema

Esta tela esta disponivel para o perfil Adm, ela permite parametrizar o comportamento do
sistema de frequéncia

Filtros da consulta: Permite consultar por chave e descricdo, podendo trazer todos ou
apenas os ativos. Para efetivar uma consulta, clique no botdo “Buscar’. Para uma nova

consulta, clique no botdo “Limpar”. Ao clicar no icone lapis # , podera alterar o
parametro.

= 5V FREQUENCIA Parametros de Sistema

Chave

Chave

autenticacao.ldap.url

ambiente

.
7 I3 Administrador(a)

=

‘_0

Data diitima

b Usuirio Aghes
ahteracéo

Valor Descrigio

https://esb.irt5jus.br

/ldap/autenticar Url do servico de autenticacao com Idap 21/08/2020 SISTEMA ra

HOM Ambiente de publicacac da aplicacao 21/08/2020 SISTEMA ra

infra.proxy.quantidade 1 Quantidade de proxies da infraestrutura usada 21/08/2020 SISTEMA ra

marcacaoPonto.previewWebCam 1 Indica se exibe o preview da webcam durante a marcacao de ponto 21/08/2020 SISTEMA ra

Abaixo a descri¢gao dos parametros:

autenticacao.ldap.url - Parametro para identificar a Url do servigo de autenticagao
com Ildap;
ambiente - Parametro para identificar o ambiente de publicacdo da aplicagao;
infra.proxy.quantidade - Parametro para identificar a quantidade de proxies da
infraestrutura usada;
marcacaoPonto.previewWebCam - Parametro para indicar se exibe o preview da
webcam durante a marcacgao de ponto;
marcacaoPonto.tempoRetencaoFoto - Parametro para indicar o tempo de retencao
para que as fotos sejam mantidas na base de dados (em dias);
frequencia.diaUtilLimiteFechamento - Parametro para indicar o dia util do més que
€ o prazo limite para fechamento do més anterior. Exemplo: 2. Indica que o prazo
limite para o fechamento do més anterior € o segundo dia util do més;
frequencia.codMunicipioTratarPrazo - Parametro para indicar o codigo interno
referente ao municipio que trata o prazo de fechamento da frequéncia. Exemplo:
10623 - Salvador - BA;
job.qgtdeRegistrosRecalculoBancoHoras - Parametro para indicar a quantidade
maxima de registros que poderao ser processados no job de recalculo de banco de
horas;
aplicacao.tempo.maximo.sessao - Parametro para indicar o tempo de Sessao do
Sistema (minutos);
marcacao.tempo.maximo.sessao - Parametro para indicar o tempo de Sessao do
sistema nas maquinas de marcacao de ponto (minutos);
marcacao.tempo.minimo.registro - Parametro para indicar o tempo minimo de
14



marcagao de ponto (minutos) entre um registro e outro;
dias.lancamento.afastamento - Parametro para indicar a quantidade de dias para
pegar os afastamentos langados no ponto;

dias.afastamento.SIGEP - Parametro para indicar a quantidade de dias para pegar
os afastamentos no SIGEP;

liberar.marcacao.ponto - Parametro para indicar que o ambiente esta Liberado para
registro de ponto, sendo que s6 podera marcar ponto os Ips liberados;
frequencia.dia.criacao - Parametro para indicar qual dia do més para criacdo das
frequéncias mensais subsequentes;

enviar.afastamento.sigep - Parametro para indicar se deve enviar os afastamentos
do ponto para o SIGEP;

dias.expurgo.jobs - Parametro para indicar a quantidade de dias para manter
metadados dos jobs;

gtdeHorasObservacaoObrigatoria - Parametro para indicar a quantidade de horas
para considerar que ndo houve marcagéo de saida e a observagao obrigatéria;
aplicacao.destinatrio.email.testes - Parametro para indicar lista de enderegos para
envio de emails em ambiente de dsv e hom;

aplicacao.mail.smtp.host - Pardmetro para indicar o nome do servidor de correio
eletrénico. Exemplo: correio.trt5.jus.br;

aplicacao.mail.smtp.login - Parametro para indicar o email remetente do sistema.
Exemplo: frequencia-nao-responder@trt5.jus.br;

aplicacao.mail.smtp.port - Parametro para indicar o endereco da porta do servigo
de email;

aplicacao.mail.smtp.tls - Parametro para indicar se habilita conexdo segura no
envio de email;

frequencia.criacao.qtdeMesesSubsequentes - Parametro para indicar a quantidade
de meses subsequentes que serao criadas jornadas;

limiteTamanhoAnexo - Parametro para indicar o limite do tamanho do arquivo para
anexar em MB;

cidade.fechamento.frequencia - Parametro para indicar o |d da cidade para ser
usado na busca de um gestor no Job de Aviso;

enviar.receber.folga.sigep - Parédmetro para indicar se envia folgas para o SIGEP;
limite.maximo.horas.jornada - Parametro para indicar limite de horas maximas
para a jornada - Afeta a tela de bater ponto (em minutos);
horas.jornada.acima.limite - Parametro para indicar a quantidade de horas acima
do limite;

teletrabalho.parcial.registro.automatico - Parametro para indicar se coloca a critica
de teletrabalho automatico no ponto para teletrabalho parcial, nesse caso precisa
definir os dias (ainda ndo estamos usando);
teletrabalho.integral.registro.automatico - Parametro para indicar se coloca a critica
de teletrabalho automatico no ponto para teletrabalho total,
frequencia.anomes.inicial - Parametro para indicar Ano Més inferior para limitar a

criacdo de frequéncias. Exemplo: 202201, nesse caso sO existem frequéncias a
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partir 01/2022.

cadastro.tipo.registro.padrao.lotacao - Parametro para indicar o tipo de registro de
frequéncia padrao para uma nova lotagdo ou quando uma unidade for alterada
para fechar frequéncia. Nesses casos o campo cd_tipo_registro sera setado para o
valor do parametro.

frequencia.sigla.setor.fechamento - Parametro para indicar a sigla do setor
responsavel pela analise da frequéncia do Tribunal.

Parametrizado o link para os manuais do sistema de frequéncia, alterar o
parametro aplicacao.url.manual;

marcacaoPonto.tempoRetencaoFoto - Parametro para indicar o tempo de retencao
para que as fotos sejam mantidas na base de dados (em dias);
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Perfil de Usuario

Esta tela esta disponivel para o perfil Adm, ela permite parametrizar os perfis de acesso
para os usuarios. O perfil de Gestor sera dado automaticamente pelo SIGEP para o
gestor e substituto das lotagdes que fecham frequéncia. Todos os usuarios terao perfil de
servidor. Somente os perfis de RH e Administrador serao atribuidos por essa tela.

Filtros da consulta: Permite consultar por servidor e Perfil. Para efetivar uma consulta,
clique no botao “Buscar”. Para uma nova consulta, clique no botao “Limpar”.

= 51 FREQUENCIA Perfil de Usuario ‘D 9 2 Administrador(a)
Cires |
Servidor(a] atricula ou
L ———————— X Perfl
Matricula Nome CPF E-mail Agdes
_— | — I : 115 ju5. I

Ao clicar no icone lapis # , podera alterar o perfil, incluindo um perfil disponivel ou
excluindo através da lixeira.

= . £ i I
= 5\ FREQUENCIA Perfil de Usudrio L e
= Associar Usuario ao Perfil N
Perfis Disponiveis -

Ccodigo perfil Bes
1 Administrador(a) [ ]
2 Gestor(a)

4 Servidor(a)
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Regra Horario:

Esta tela esta disponivel para o perfil Administrador, ela permite cadastrar regra padréao,
regra padrao qualquer funcao, regra fungao e/ou lotacédo e regra individualizada. Estas
regras serao utilizadas no registro de ponto, no espelho de ponto e no célculo de saldo de
horas.

« ¢ @ © & httpsy//ponto-testerts jusbr/regra-horario -9 N vy o e =
S © I
=3 . .
=31 Regra Horério o e 8
= .
Somente Atios
Descrigéo Tipo de Regra -

1036

=P0ﬂ%eiﬁﬁ.&i§£§ 1071272020

Filtros da consulta: Permite localizar uma regra pela “Descricédo”, “Tipo de Regra” e
“todos” ou “Somente nao finalizados”.

Para efetivar a consulta clique no botdo “Buscar”. Para uma nova consulta clique no botédo
“‘Limpar”.

A consulta apresentara uma lista, conforme selegdo, com os seguintes campos:

Descrigéo, Tipo de regra, Data Inicio Vigéncia, Data Fim Vigéncia, Inicio Jornada, Carga
Horaria e Agoes.

No campo agdes estara disponivel os seguintes icones:

\
/" Permite editar para fazer alteracéao.

W _ permite excluir a regra.

. - Disponibiliza a lista dos servidores que tiverem algum recalculo de banco de horas
naquela regra.

Ao clicar no icone , 0 aplicativo abrira uma tela para inclusdo de uma nova regra.
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<« ¢ @ © & P hitpsyfponto-hml irt5 jusbr/regra-horario/nove 7 @& =
o s - |
=] j] PONTO Regra Horario a Administacer =
i=Cadastro de Regra Horario v

Descricio* Tipo de Regra* - Data Inicio Vigéneia * [ Data Fim Vigéncia [

Hardric de Infeiod e Jornada ™ Herdriode Fimde Jornada
Carga Horéria® 3 carga Horéria Dedugdio* 15 Minutos Pré-Autorizados 5 -- -

Permite Baneo de Horas
Permite Saldo Positivo
Dispensa Registro de Ponto

Finalizar Regra Anterior

Salvar Yoltar

Descri¢ao: Informar a descrigdo desejada para nova regra.

Tipo de Regra: Escolher o tipo de regra entre as opgdes: regra padrao, regra padrao
qualquer fungéo, regra por fungéo e/ou lotagao e regra individualizada.

Data Inicio Vigéncia: Informar a data inicio da regra.

Data Fim Vigéncia: Informar a data fim da regra. Deixar em branco quando nao tiver prazo
para finalizacao da regra.

Carga Horaria: Carga horaria normal do colaborador.
Carga Horaria Deduc¢ao: Quantidade de horas que serdo deduzidas de cada folga.

Minutos Pré-autorizados: Quantidade de minutos que o sistema automaticamente
incorpora no saldo de horas do colaborador, independente de autorizacdo do supervisor.
Quando o saldo diario for zero ou se for maior que o valor informado, sempre solicitara
autorizagao do supervisor/gestor na tela de analise de frequéncia.

Horario de Inicio de Jornada: ldentifica o horario a partir do qual a jornada de trabalho
deve ser iniciada. Caso o servidor bata o ponto antes do horario definido para o seu
expediente, o sistema considera o inicio definido na regra e nao o batido
antecipadamente. Caso nao esteja preenchido, grava o horario real.

Horario de Fim de Jornada: Identifica o horario até onde a jornada de trabalho deve ser
finalizada. Caso o servidor bata o ponto apds o horario definido para o seu expediente, o
sistema considera o inicio definido na regra e ndo o batido posteriormente. Caso nao
esteja preenchido, grava o horario real.

Permite Banco de Horas: Quando ligado, permite que o colaborador acumule banco de
horas, neste caso o sistema transportara o saldo positivo ou negativo do més atual para o
més seguinte no banco de horas. Se desligado indica que o colaborador ndo tem banco
de horas, neste caso o campo saldo més anterior sera sempre zero ou negativo, uma vez
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que o prazo para compensacado das horas € o mesmo, tendo ou ndo banco de horas,
conforme resolucédo 204 de 2017 do CSJT.

Permite Saldo Positivo: Quando ligado, define que o saldo positivo de cada dia sera
considerado pelo sistema, dependendo da autorizagdo do supervisor/gestor. Se
desligado, o saldo ndo sera considerado, independentemente de autorizacdo do
supervisor. Esta opgdo ndo afeta os saldos negativos que devem ser autorizados ou
abonados manualmente. Uma pessoa que tem banco de horas obrigatoriamente tem que
permitir compensacgao, ja uma pessoa que nao tem, pode ou ndo compensar.

Dispensa registro de ponto: Quando ligado, define que o colaborador n&o precisa registrar
o ponto, assim, caso falte marcagao, o sistema considera a carga horaria diaria completa.
Esta opgao néo impede o colaborador de registrar o ponto.

Finalizar regra Anterior: Finaliza a regra anterior para o caso de choque de regras.
Ao clicar no botao “Salvar” - Incluira a nova regra.

Ao clicar no botao “Voltar” - Retornara a tela anterior sem gravar.

Regra por Func¢éo e/ou Lotagao

Caso tenha selecionado o tipo de regra “Funcdo e/ou Lotagao”, o aplicativo exibira na
parte inferior da tela a opcao para “Vincular Funcao e/ou Lotacao”.

Esta opgédo permitira incluir uma Regra especifica para uma “Fung¢do” ou para uma
“Lotacao” ou para uma “Fung¢ao dentro de uma Lotacao”.

Para incluir um novo registro, clicar no icone o O aplicativo exibira na parte inferior
da tela:

O icone o para excluir o registro cadastrado.

Os seguintes campos:

Funcao: Permite escolher a fungdo desejada. Caso a regra seja somente da lotag&do, ndo
devera preencher este campo.

Lotacdo: Permite incluir uma lotagdo. Ao digitar 5 letras o aplicativo sugere uma lista de
lotagdes. Caso a regra seja somente da funcéo, ndo devera preencher este campo.

Data Inicio: Data de inicio de vigéncia da regra para a Fungao e/ou Lotagao.
Data Fim: Data de fim de vigéncia da regra para a Fungao e/ou Lotagao.

Ao clicar no botéao “Salvar” - Incluira a nova regra.
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Ao clicar no botdo “Voltar” - Retornara a tela anterior sem gravar.

Regra Especial Funcionario

Caso tenha selecionado o tipo de regra “Especial Funcionario”, o sistema exibira na
parte inferior da tela a opg¢ao para “Vincular Funcionario”.
Esta opg¢ao permitira incluir uma regra especifica para um servidor.

Para incluir um novo registro, clicar no icone ° O aplicativo exibira na parte inferior
da tela:

=3 Vincular Funcionario(s) h

o

justificativa Date |
X Instrugio Normativa n® 01/2023 01/03/2023 5] ata Fim 5]

o

justificativa Dets |
¥ Instrugdo Normativa n® 01/2023 01/03/2023 o] ata Fim o]

justificativa Dets |
X Instrugio Normativa n® 01/2023 01/03/2023 5]

o

ata Fim

justificativa Date |
¥ Instrugdo Normativa n® 01/2023 01/03/2023 o]

o

ats Fim 5]

justificativa Dets |
X Instrugio Normativa n® 01/2023 01/03/2023 5]

o

ata Fim

justificativa Date |
¥ Instrugdo Normativa n® 01/2023 01/03/2023 o]

o

sta Fim 5]

justificativa Dets |
X Instrugio Normativa n® 01/2023 01/03/2023 5]

o

ata Fim

0000000

O icone o para excluir o registro cadastrado.
Os seguintes campos:

Servidor: Permite incluir um servidor. Ao digitar 5 letras ou a matricula, o aplicativo
apresentara o nome ou lista de nomes.

Justificativa: Permite incluir uma justificativa para a regra especifica daquele servidor.
Exemplo: Servidor em horario reduzido pela Junta médica.

Data Inicio: Data de inicio de vigéncia da regra para a Fungao e/ou Lotagao.

Data Fim: Data de fim de vigéncia da regra para a Fungao e/ou Lotagao.

Ao clicar no botdo “Salvar” - Incluira a nova regra.

Ao clicar no botdo “Voltar” - Retornara a tela anterior sem gravar.

21



Afastamento

Esta tela esta disponivel para o perfil RH, ela permite cadastrar uma descricdo para os
afastamentos.

Filtros da consulta: Permite consultar por descricdo e tipo, podendo trazer todos ou
apenas os Vigentes. Para efetivar uma consulta, clique no botdo “Buscar”. Para uma nova
consulta, clique no botédo “Limpar”.

— - I
= 5\ FREQUENCIA Tipos de Afastamento ‘9 @ 2 RH
T Somente Vigentes

Descrigdo Todos -

Descrigio Data Inicio Data Fim Tipo. Agdes

A DISPOSIGAD DA PRESIDENCIA - (1243) 12/02/2021 SIGEP I i

ABONO DE PONTO -(1043) 12/09/2020 SIGEP I i

ABONO DE PONTO - (43) 01/08/2020 SIGEP /‘ i

AFASTAMENTO CAUTELAR - MAGISTRADO - (161) 12/05/2023 SIGEP /‘ i

AFASTAMENTO CURSO DE FORMAGAQ - (29) 12/02/2021 SIGEP / i'

AFASTAMENTO CURSO DE FORMAGAO - (1029) 12/02/2021 SIGEP / i'

AFASTAMENTO PARA ALISTAMENTO ELEITORAL - (35) 12/02/2021 SIGEP " i'

AFASTAMENTO PARA CURSOS, CONGRESSOS E AFINS - (167) 22/02/2021 SIGEP /‘ i'

AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO - (1025) 12/02/2021 SIGEP f i'

A DISPOSIGAD DA PRESIDENCIA DO TST - (1257) 12/02/2021 SIGEP / i

No campo agdes estara disponivel os seguintes icones:

® - Permite encerrar a vigéncia.

/" - Permite editar para fazer alteragdo. Ao clicar no Lapis. O aplicativo exibira a tela:

= jFFREQUENCIA ﬁfﬁ'ﬂ"‘m"‘?

= Cadastro de Tipo de Afastamento

Solucho Padedot Data tricios
13 - Afastamento - AFASTADO = 12/1172024 a] Data Fim (al

(@) cestor(z)/Supenvisor(a) pode usar o afastamento
® ) Gestor(s) RH pode usar o afastamento

@ ) Permite registrar marcagio

@ ) Exibir Mogaligase

@) parmie Observacio

No espelho:

@ o Assstamens

Os botdes da tela descritos abaixo, quando ligados poderdo ser usados pelo perfil no
espelho de ponto:

e Gestor(a)/Supervisor(a) pode usar o afastamento
e Gestor(a) RH pode usar o afastamento
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e Permite registrar marcagao
e Sincronizar com SIGEP

Caso a descricdo para exibicdo esteja preenchida. Ela devera aparecer no espelho no
lugar da descrigao do SIGEP.

Alteragdes no registro de afastamento (incluir obs, limitar qtde de vezes e incluir anexo)
Foram incluidos no cadastro de tipo de afastamento os parametros permite anexo,
quantidade maxima mensal e permite observagéo.

De acordo com os parametros acima, o afastamento permitira colocar observacao, anexo
e limitara a quantidade de afastamentos ao niumero maximo de afastamento mensal.

Foram incluidos no cadastro de tipo de afastamento os parametros permite
anexo, quantidade maxima mensal e permite observagao.

De acordo com os pardmetros acima, o afastamento permitira colocar
observacao, anexo e limitara a quantidade de afastamentos ao numero maximo
de afastamento mensal.
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Folga

Esta tela esta disponivel para o perfil RH, ela permite parametrizar o comportamento do

uso das folgas no sistema.

Filtros da consulta: Permite consultar por descricdo, podendo trazer todos ou apenas os
Vigentes. Para efetivar uma consulta, clique no botdo “Buscar”. Para uma nova consulta,

clique no botao “Limpar”.

= 51 FREQUENCIA

Descrigdo

Descrigao

FOLGA A SERVICO DO TRE
FOLGA LEGADD

FOLGA PLANTAQ

FOLGA RECESSO

Ao clicar no icone lapis ' podera alterar os parametros da Folga.

= 5\ FREQUENCIA
i= Cadastro de Tipo de Folga

FOLGA A SERVICO DO TRE

Tipos de Folga

Tipos de Folga

Data Inicio

01/06/2020

26/10/2020

01/06/2020

01/06/2020

FOLGA COMPENSATORIA TRE

31/05/20

(2]
! 0 - Administrador{a)

T T

Data Fim Agies
e
e |
e |
70
ltens por paginas: 10 - 1-40f4

a Vigéncia

20

(2] ]
! 0 - Administrador(a)

~

M  Data Fim Vigéncia ]

. Considera dias (teis

1D Considera dias consecutivos

Minimo de dias consecutives

. Gestor(a)/Supervisor(a) pode cadastrar a folga
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Lotagado

Esta tela esta disponivel para o perfil RH, ela permite consultar dados das lotagdes, como
historico de gestores e configuragoes.

Nome da Lotagdo ID da Lotagdo

. Exibir Apenas Lotagdes Ativas

Lotagéo

1781

1782 -

1783 -

1785-

1787 -

1788 -

- GABINETE -

GABINETE -

GABINETE -

GABINETE -

GABINETE -

GABINETE -

. Somente de Gestéo

DESEMBARGADORA DO TRABALHO IVANA MAGALDI
DESEMBARGADOR DO TRABALHO MARCO ANTONIO VALVERDE
DESEMBARGADORA DO TRABALHO LUIZA LOMBA
DESEMBARGADOR DO TRABALHO JEFERSON MURICY
DESEMBARGADORA DO TRABALHO LEA REIS NUNES

DESEMBARGADORA DO TRABALHO MARGARETH RODRIGUES COSTA

Sigla Lotagéo Superior

GIM 999 -

GYT 999-

GLL 999-

GJM 999 -

GLN 999-

GMR 999-

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 5° REGIAO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 5° REGIAO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 5° REGIAQ

[ouscor | timpar

Municipio

10623

10623

10623

10623

10623

10623

Detalhar

L P L p P

Podera filtrar por nome lotagdo ou codigo da lotagdo. Também selecionar s6 as lotagdes
ativas e/ou somente as lotagdes que fecham frequéncia.

Clicando no icone lupa, podera consultar o detalhe da lotagdo, como histérico de gestores
e configuragdes.

i=Detalhe de Lotagdo

1781 - GABINETE - DESEMBARGADORA DO TRABALHO IVANA MAGALDI

Lotacao Superior: TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 5° REGIAO

Fecha Frequéncia:

Sim

Ativa:
Sim

Sigla: Tipo Registro:
GIM RUP (Registro Unico de
Presenca)

i=Histérico de Gestores

i=Histérico de Configuragdes

Gestor:

Data Ativagao:

T 0/07/19%
|

Data Inativagao:
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Funcionario

Esta tela esta disponivel para o perfil RH, ela permite consultar dados do servidor. Podera
consultar servidores ativos e inativos, filtrando por matricula, nome ou lotagao.

Funciondrio (Matricula ou nome, minimo 5 caracteres) Lotagdo (Minimo 4 caracteres)

. Apenas ativos

Matricula Nome Situagdo Agdes
- ] Ativo Q
—— L] Ativo Q
— S Ativo Q

Clicando no icone lupa, podera consultar o detalhe do servidor

= Funciondrio
I — N
EFETIVO 01/02/2022

AJMM - ASSESSORIA JURIDICA DO GABINETE - DES MARIZETE MENEZES - (2258)

GMM - GABINETE - DESEMBARGADORA DO TRABALHO MARIZETE MENEZES - (1796)

i= Lotagdes -
= Fungdes v
i=Férias v
i=Teletrabalho .
= (rgéaos extemnos v
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