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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? |

Apos o login, todas as telas terdo a seguinte barra de navegacdo, com as seguintes
op¢oes:

—  5""FREQUENCIA

Versfio: 3.0.0-beta-37 Servidor(a)

Espelho de Mares

Versdo: O nimero da versao 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 nome no canto superior
direito e selecionar a opcdo “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 interrogacéo.



Novas solucoes no espelho de ponto

Saldo distribuido até limites

Saldo distribuido manualmente
Saldo distribuido total

Saldo néo autorizado

Saldo para banco de horas até limite
Saldo para compensagcao até limite
Saldo total para banco horas

Saldo total para compensagao

Utilizando esses Parametros

= Configuragdes de Banco de Horas

Limite de Compensac&o Positiva (em minutos) Limite de Compensacdo Negativa (em minutos)

30 < 30

Descarte Automatico (em minutos)

10

Banco de Horas Pré-Autorizado (em minutos)

Aplicar descarte automatico antes da compensagéo 10 "

Permite Saldo Positivo Permite Saldo
na Jornada Negativo na Jornada
.
Funcionamento:
.
Data Observages Marcacéo/Presenga T(ztal Critica Solugéo Langamento
marcagoes
Sex,01/05/202¢ B A B ® 00:00 Feriado v = 00:00
Séb,02/05/2026 EEEAR ® 00:00 Sébado / = 00:00
Dom, 03/05/2026 B A ® E08:00S 12:00 04:00 Jornada dia néo /2" Saldo total para X = 00:00
atil banco horas
Seg, 04/05/2026 E A B ® EO08:00S16:00 [E 08:00 Jornada saldo /" Saldo distribuido total X = 00:00
positivo
Ter, 05/05/2026 B ﬂ 24 ® E0800S15:50 [E 07:50 Jornada saldo /" Saldo distribuido até = 00:00
positivo limites
Qua, 06/05/2026 E ﬂ ] @ E 08:00 S 16:00 08:00 Jornada saldo #" Saldo parabancode X = 00:00
positivo horas até limite
Qui, 07/05/2026 E ﬂ 25 @ E 08:00 S 16:30 08:30 Jornada saldo #" Saldo para X = 00:.00
positivo compensagdo até

limite

Permite Banco de
Horas

Total Saldo
contabilizado jornada
00:00 00:00
00:00 00:00
08:00 08:00
08:00 01:00
07:50 00:50
08:00 01:00
08:30 01:30

Compensagao

00:00

00:00

00:00

00:30

00:30

00:00

00:30

Saldo
descartado

00:00

00:00

00:00

00:10

00:10

00:50

01:00

Banco horas

00:00

00:00

08:00

00:20

00:10

00:10

00:00

No espelho de ponto, ao clicar no icone lupa ao lado do nome do servidor, o

sistema abrira a tela de funcionario.



Configuracao:

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

Avisos

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

= ;i FREQUENCIA Espelho de Marcages ° -,
\és/Ana Eiftrar Mt Funclondfiols
¢ 01/2022 [ > » goes | Avisos 1nove | X
s e s M e T ® vk e s
Data Marcacses Critca Sohicio VocE tem férias previstas para o periodo de 14/02/2022 a 22/02/2022.
Séb, 01/01/2022 Feriado uuUu wuuw vuwe wuuy
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, 06/071/2022 Recesso Recesso 00:00 00:00 00:00 00:00
Sex, 07/01/2022 Marcagdo pendente 00:00 00:00 07:00 00:00
Sab, 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
Seg, 10/01/2022 Marcag&o pendente 00:00 00:00 0700 00:00
Ter, 11/01/2022 Marcagdo pendente 00:00 00:00 07:00 00:00
Qua, 12/01/2022 Marcagdo pendente 00:00 00:00 07:00 00:00
Qui, 13/01/2022 Marcagéo pendente 00:00 00:00 07:00 00:00
Sex, 14/01/2022 Marcagdo pendente 00:00 00:00 07:00 00:00
Sab, 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 poderdo consultar, incluir, alterar e deletar avisos.

Eapre— " —
= ;i FREQUENCIA Aviso L e = -
[ Buscor | timpar |

Tipo Destinatario Resumo Mensagem Agies
Informagéo 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... V|
Informagéo 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... P2 |
Informagéo 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... ,‘ i
Informacio 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... P |
Informaggo 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|
Informagéo 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... P |
Informagao 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 |
Informacaa 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... P |

Ao clicar no icone lapis # , podera alterar um aviso.



Ao clicar no icone Lixeira B , podera excluir o aviso.
Ao clicar no icone + | abrirad uma tela para cadastrar o aviso.

=3 i I
= 35\ FREQUENCIA Aviso ‘0 @ =2
= Cadastro de Aviso

Tipo de Aviso * - Destinatariofs) * -

) Mostrar aviso?

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.

Foi incluido aviso de fechamento de frequéncia para Gestores Substitutos.



Criticas Jornada

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

Filtros da consulta: Permite consultar por descri¢do e solucdo padrao, podendo trazer todos ou apenas
os ativos. Para efetivar uma consulta, clique no botdao “Buscar”. Para uma nova consulta, clique no
botdo “Limpar”.

— & & = |
= 5 FREQUENCIA Critica Jornada A © 2 PETE—
Climow |
Descrigdo Solugdo Padrdo appne
Descricio Solugio Padréo Data iiitima alteragio Usudrio  Agbes
Aguardando marcagao 1-SEM_MARCACAQ 30/06/2023 53475 ,‘
Sabado 4 - SEM_JORNADA 11/02/2022 64361 ’.
Feriado 4 - SEM_JORNADA 10/04/2023 64361 ,‘
Dispensado marcagao 3 - JORNADA_PADRAO 11/11/2022 53475 /'
Marcacao pendente 2 - FALTA_MARCACAQ 11/11/2022 53475 ,‘
Jornada completa 28 - JORNADA_COMPLETA 17/05/2021 53475 Vs
Jornada saldo positivo 20 - Saldo pendente de autorizagdo - PENDENTE_APROVACAQO 17/05/2021 53475 /‘
-
. , . - sos o r: ~
Ao clicar no icone 14pis # , poder4 alterar a critica modificando as solugdes.
= 31 FREQUENCIA Critica Jornada ‘0 9 2 I
= g — Administrador(a)

i= gadastro Critica Jornada -

ke P . @ Pemite alterar solugéo
SEM_MARCACAO ~  Aguardando marcagdo

Solucdo Padrdo e

SEM.MARCACAG B 24- Aguardando decisio PROAD - AGUARDANDO_PROCESSO_ADM

B 22 - Aguardando decis&o no SIGS - AGUARDANDO_JUNTA_MEDICA

[] 31-Licenga ndo homologada - LICENCA_NAO_HOMOLOGADA

B 13- Afastamento/Folga - AFASTADO
[] 7-Hora extra autorizada presidéncia - HORA_EXTRA_AUTORIZADA

B 30- Folga Compensatdria Banco de Horas - FOLGA_BANCO_HORAS

Obs.: Se o recélculo estiver apagando a solugdo usuadrio, faltou associar a solucao a critica conforme
figura acima.



Tela de Analise de frequéncia

Foram incluidas na tela de Analise de Frequéncia novas informacdes para frequéncias
fechadas. Aparece na tela para as frequéncias fechadas: quem fechou, data e hora do
fechamento. Aparece também: Total de pendéncias e Pendéncias resolvidas no més.

Ao clicar no icone guarda sol na tela de analise o sistema abrira o painel de férias.

Na tela de fechamento de frequéncia, ao acessar uma lotac&do, o usuario podera clicar no
icone lupa ao lado do nome da lotacdo e o sistema abrira a tela de lotacao.

Permitir Gestor/ supervisor corrigir pendéncias de mes
fechado

Nos casos em que a frequéncia precisar ser alterada, apos o més fechado, sera criada uma
pendéncia para o Gestor, neste caso sera permitido alterar frequéncia fechada. Exemplo:
Uma licenga ndo homologada ou alguma alteragao feita ou solicitada pelo RH.

= ;‘i'FREﬂUENCM A'1‘é!'.f5€. daﬂl»\'\rﬂeur_]qléncia

Seg, 16/06/2025 HE s Presenga pendente e i e e e e 00:00 00:00 07:00 00:00
Ter, 17/06/2025 =]~} P 0714 Presenca registrada servidor(a) Abono de ponto 00:00 00:00 07:00 00:00
Qua, 18/06/2025 5 A 1 P 0716 Presenga registrada servidor(a) Aguardando deciso PROAD 00:00 0000 0700  00:00
qui, 19/06/2025 LA B Feriado 0000  00:00  00:00  00:00
Aguardando decisé@o no SIGS
sex, 20/06/2025 B A B Feriado 2 0000 0000  00:00  00:00
5 B : ; .
sab, 21/06/2025 2L A Sabado Er thlstranaiia 0000  00:00  00:00  00:00
Dom, 22/06/2025 1 2 I Domingo 0000 0000 0000  00:00
Seg, 23/06/2025 S A B Feriado Em trabalho remoto 00:00  00:00 00:00  00:00
Ter, 24/06/2025 A B Feriado 0000 0000 0000  00:00
Expediente suspenso
Qua, 25/06/2025 =]-4 - Presenga pendente 00:00 00:00 07:00 00:00
qui, 26/06/2025 5 A & P 0746 Presenga registrada servidor(a) Ponto facultativo 00:00 00:00 07:00  00:00
Sex, 27/06/2025 E A Presenca pendente ! 0000 0000 0700  00:00
Trabalho remoto - excepcional
sab, 28/06/2025 B A I sabado 0000 0000  00:00  00:00
Dom, 29/06/2025 5 A I8 Domingo Afastamento » 0000 0000  00:00  00:00
Seq, 30/06/2025 = A & Presenga pendente 00:00  00:00 0700  00:00

Nova mensagem de erro para usuarios nao autorizados a logar
no Frequéncia

Constantemente abrem chamados de estagiarios tentando logar no sistema de frequéncia.
Melhoramos a mensagem para esclarecer aos usuarios nao autorizados a logar no
frequéncia: "Prezado usuario, atualmente os terceirizados e estagiarios ndo tém acesso ao
sistema de frequéncia. Os estagiarios fazem a frequéncia no sistema GEST, ligado ao
CDP.”



Delegar Supervisao:

Esta tela esta disponivel para o perfil Adm, RH e Gestor, ela permite associar um supervisor a um
grupo de supervisionados. O Gestor s0 tera acesso as Lotagoes sob sua gestdo. O Administrador tera
acesso a todas as lotagdes.

. . o . Lotagao (Minimo 4 caracteres)

Gestor(a) / Supervisor(a) (Matricula ou nome, minimo £ Supervisionado(a) (Matricula ou nome, minimo 5 carac’ 4946 - GABINETE JUIZ(A) CONVOCADO(A) - VAG ¢
Lotagbes associadas

Lotagac Fecha Frequéncia? Lotagao Superior

AJVGB - ASSESSORIA JURIDICA DO GABINETE - JUIZ(A) CONVOCADO(A) VAGA GRACA BONESS - (4947) Néo GJCVGB (4946) + aa v

DAVGB - DIVISAO ADMINISTRATIVA - GAB. JUIZ(A) CONVOCADO(A) VAGA GRACA BONESS - (4948) Néo GJCVGB (4946) + aa v

GJCVGB - GABINETE JUIZ(A) CONVOCADO(A) - VAGA GRAGA BONESS - (4946) Sim (999) + o N
Supervisor(a) Lotagéo Lotagao de frequéncia

I S e = %

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

Ao consultar pelo campo Gestor o retorno da consulta sera a lista de lotacdes
“subordinadas” ao mesmo, conforme hierarquia de lotagdes cadastradas no SIGEP;

, . ~ , L]
A consulta apresentara uma lista das lotagdes e os icones +, & e ~ |

. , L . . e s . . ~
Ao clicar no icone == o aplicativo exibira a lista dos servidores daquela lotagdo.

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

~ . . , ° ~ 2 ~
lotacdo. Exibira também os icones == para alteracao e }Aﬂ» para exclusao.

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

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 opgao “Supervisionar toda a lotagao” ligada marcara todos os servidores da lista.
Estando desligada permitira escolher os servidores.

A opcao “Permite fechar frequéncia” ligada, permitira ao supervisor fechar uma lotagao
diferente da sua. Essa opc¢ao so sera habilitada na lotacdo que fecha frequéncia.

Ao clicar no botao “Salvar” - Gravara a associag¢ao permitindo ao supervisor acompanhar
0s supervisionados.
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Ao clicar no botao “Cancelar” - Voltara a tela anterior sem efetivar a associacao.

Ao pesquisar por lotagdo a consulta retorna a estrutura completa da unidade:

[ouecar ]
. Lotagéo (Minimo 4 caracteres)
Gestor(a) / Supervisor(a) (Matricula ou nome, minimo 5 caracteres Supervisionado(a) (Matricula ou nome, minimo 5 caracteres) 4801 - NUCLEO DE INTELIGENCIA DE NEGOCIO X
Lotagoes associadas

Lotagdo Fecha Frequéncia? Lotagdo Superlor

DGTIC - DIVISAO DA GOVERNANGA DE TIC - (4799) Nao SIN (2141) + a2
NINNE - NUCLEO DE INTELIGENCIA DE NEGOCIO - (4801) Nao SIN (2141) + &
NSECI - NUCLEO DE SEGURANGA CIBERNETICA - (4800) Nao SIN (2141) + &2
SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAO - (2141) sim SGP (1837) + 2.
SECONTR - SECAO DE CONTRATAGOES - DGTIC - (4803) Nao DGTIC (4799) + &
SPLOG - SEGAO DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO - DGTIC - (4802) Nao DGTIC (4799) + s

Na listagem de unidades existem as colunas: “Fecha frequéncia” e “Lotagao superior".

Lotagbes associadas

Lotago Fecha Frequéncia?  Lotago Superior

DGTIC - DIVISAO DA GOVERNANGA DE TIC - (4799) Nao SIN (2141) + P LRV
NINNE - NUCLEO DE INTELIGENCIA DE NEGOCIO - (4801) Nao SIN (2141) + - N
NSECI - NUCLEO DE SEGURANGA CIBERNETICA - (4800) Nao SIN (2141) + . N
SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ E COMUNICAGAO - (2141) Sim SGP (1837) + o v
SECONTR - SEGAO DE CONTRATAGOES - DGTIC - (4803) Nao DGTIC (4799) + a— v
SPLOG - SECAO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - DGTIC - (4802) Nao DGTIC (4799) + aa v

Atencdao: Somente nas unidades que fecham frequéncia sera permitido indicar que o
supervisor fecha a frequéncia da unidade. Observe que na janela abaixo os campos Lotacao e
Lotagao de frequéncia, mostram a mesma unidade.

"= Gerenciar supervisao

Lotagdo Lotagdo de frequéncia
SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICAGAD - (2141) COMUNICAGAO - (2141)
Lotagao de Trequencia do supervisor
Supervisor(a)*
. Supervisionar toda a lotagéo I Permite fechar frequéncia

Funciondrios(as) oriundos(as) do RH. Ative aqueles para serem subordinados(as) ao Supervisor(a):

Funciondrio(a)

Nas demais unidades o campo “Permite fechar frequéncia” ndo estara disponivel. Nesta unidade os
campos Lotacdo e Lotagao de frequéncia, mostram unidades diferentes.
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= Gerenciar supervisao

NSECI - NUCLEO DE SEGURANGA CIBERNETICA - (4800) SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD E
COMUNICAGAD - (2141)

Supervisor(a)*

. Supervisionar toda a lotagao

Funcionarios{as) orlundos(as) do RH. Atlve dqueles para serem subordinados(as) ao Supervisor(a):

Funcionario(a)

Importante: ao indicar uma pessoa que é da propria lotagdao, o sistema automaticamente
selecionara o campo “Permite fechar frequéncia” e nao permitira desmarcar o mesmo, pois
uma pessoa que é da unidade, sempre podera fazer o fechamento da frequéncia da mesma.
Observe que na janela os campos Lotagao, Lotagdo de frequéncia e Lotacdo de frequéncia do
supervisor, mostram a mesma unidade.

= Gerenciar supervisao

y ) Lotacao « equencia
SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICAGAD - (2141) COMUNICAGAO - (2141)

Supervisor{a}*

B_ SILVA b4 SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD E

COMUNICAGAO - (2141)

. Supervisionar toda a lotagdo

Funciondrios(as) eriundos(as) do RH. Ative aqueles para serem subordinados(as) ac Supervisor(a)

Ao indicar uma pessoa que nao é da lotacdo, o sistema disponibilizara o campo “Permite fechar
frequéncia” para selegdo e exibira a mensagem “Difere da lotacdo de frequéncia que sera
supervisionada!”. Observe que na janela os campos Lotagao e Lotagao de frequéncia sao iguais e
o campo Lotacdo de frequéncia do supervisor difere de ambos. Para indicar que um colaborador
fecha frequéncia na unidade, nao sera preciso selecionar funcionarios para supervisionar.

= Gerenciar supervisao s

SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICAGAO - (2141) COMUNICAGAO - (2141)

Supervisor(a)*

64_ UZA X SDS - COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E MANUTENCEO DE

SISTEMAS - (2148)

2 Difere da lotac&@o de frequéncia gue sera supervisionada'

. Supervisionar toda a lotagdo . Permite fechar frequéncia

Funclonarios(as) oriundos{as) do RH. Ative aqueles para serem subordinados({as) ao Supervisor(a)

Funcionario(a)
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Ao selecionar uma unidade para visualizar seus supervisores, o sistema exibira o nome do
supervisor, a lotacao “real” do mesmo e a lotagdo de frequéncia. Quando o supervisor nao for da

mesma unidade de fechamento de frequéncia que esta sendo alterada, o sistema exibira o icone
i,

11l
=== 90 lado do nome do mesmo:

SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICACAO - (2141) Sim SGP (1837) 4 ek A
- ) Lotag3o de
Supervisor{a) Lotagao N
frequencia
I SPLOG (4802) ~ SIN (2141) LI
I DGTIC (4799)  SIN (2141) -} "g{
- sseue  ssewn 2R
S in DS (2148) SDS (2148) s ¥
Ro—— SOSVE  ASeME %

Caso a lotacéo seja encerrada antes do fechamento de frequéncia, o sistema
permitira delegar alguém para fazer esse fechamento.
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Execucao de jobs

Esta tela estd disponivel para o perfil Adm, ela permite a execu¢do de um job manualmente. Ela

também mostra a dltima vez que o job foi executado e se ocorreu algum erro.

= ;i FREQUENCIA

Execugdo de Jobs

v jobAviso

v jobAvisoEmail

v jobBancoHorasRecalculoMarcados

v jobEvidenciaMarcacaoRemocao

v jobJornadaCriacao

N jobJornadaFaltaMarcacao

v jobJornadaRecalculoMarcados

N JobRecalculoJomadaCriacaoPendencias
v jobRecalculoJomadaExecucaoPendentes
v jobRecalculoJomadaRecalculoColaborador
v jobSincronizacaoAvisoPendencia

v jobSincronizacaoSigep

Execugdo de Jobs

(Vers&o: 2:3.0-beta-35-SNAPSHOT)

Descrigio Inicio

Job para para criagéo de avisos para os servidores  04/10/2024 04:00:00

Job para enviar 0s avisos por email 04/10/2024 04:30:00
Job para recalculo Banco Horas diario 26/09/2024 08:55:00
Job para remogao de evidéncias de marcacao (f010) 4100094 02.00:00

antigas, de acordo com o parametro

Job para criar as jornadas 04/10/2024 12:40:00

Job que seta falta marcag@o nas jornadas 26/09/2024 08:45:00

Job para recalculo de jornada com in_recalcular = true - 04/10/2024 14:40:46

Job para criacao dos registros recalculo das jornadas de,
um funcionario 26/09/2024 01:00:00
Job para agendar job de recalculo das jornadas de um

funcionario 04/10/2024 01:20:00

Job para recalculo das jornadas de um funcionaric  23/09/2024 17:47:00
04/10/2024 03:28:00

Job para criagdo de avisos de pendéncia

Job de Sincronizagao do SIGEP com a Frequéncia 04/10/2024 14:40:00

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

26/09/2024 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

EXECUTADO

EXECUTADO

EXECUTADO

EXECUTADO

P e

0K

oK

0K

Administrador(a)
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Liberacao de IPs

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

Filtros da consulta: Permite consultar por descricdao e endereco IP, podendo trazer todos ou apenas 0s
vigentes. Para efetivar uma consulta, clique no botdo “Buscar”. Para uma nova consulta, clique no
botdo “Limpar”.

= 3\ FREQUENCIA Ips Autorizados AP P & m——
Covscer
Descrigao Enderego """ vigentes °
o Endereco Descricio Data Inicio Data Fim Municipio Agdes
575 10.5.164.89 maquina JRS teste foto 25/07/2023 SALVADOR ,‘ N‘]
37 10.5.124.0/24 Paulo Afonso 01/03/2023 PAULO AFONSO ,‘ E‘]
39 10.5.126.0/24 Santo Amaro 01/03/2023 SANTO AMARD ,‘ E‘]
19 10.5.106.0/24 Camacari 01/03/2023 CAMAGARI ,‘ E]
15 10.5.101.0/24 Alagoinhas 01/03/2023 ALAGOINHAS I‘ S’J
16 10.5.102.0/24 Barreiras 01/03/2023 BARREIRAS /s =
20 10.5.107.0/24 Candeias 01/03/2023 CANDEIAS /s =

Ao clicar no icone lapis ’ podera alterar o IP.

—_= E - (2] |
= 51 FREQUENCIA Ips Autorizados A" 9 2 FEE——
i=Cadastro de Ip v
Descrigdo Enderecn (farmato XX X000 000X Data inicio Municipio
jrs teste camera 10.5.164.89 26/07/2023 ] Data Fim () SALVADOR -

. WebCam - Indica se a maguina tem cémera para marcagdo do ponto/presencga

. Observagdo - Indica se a maquina vai exibir o campo observagdo na tela de marcagio do ponto

1B Faixa de IPs - Indica se trata de uma faixa de IP (marcado) ou IP individual (desmarcado)

o I
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Motivo Solucao

Permite configurar os motivos que serdo disponibilizados para as solugdes quando o

gestor/Supervisor selecionar a mesma.

Motivo Solugdo

_ @ Apenas ativos
Nome Critica w Solugao -
Identificagso Nome Critica Solugio Requer Observagéo?
5 Em virtude de alterag&o, intempestiva, de férias ou afastamento Presenca registrada gestor(a) PRESENCA_REGISTRADA Nio
1 Esquecimento do servidor Presenca registrada gestor(a) PRESENCA_REGISTRADA Nao
2 Problemas técnicos Presenga registrada gestor(a) PRESENCA_REGISTRADA Nao
3 Servidor recém empossado Presenca registrada gestor(a) PRESENCA_REGISTRADA Nao
6 Informar nimero do PROAD Aguardando decisdo PROAD Sim

ml

Aghes
V|
Ve |
|
V|
V|

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

solucao.

Ainda é possivel indicar que o servidor tem que preencher uma observagao, na pratica sera mostrado

um campo texto para o usudrio digitar uma informacgao.

Motivo Solugéo

i= Cadastro de Motivo Solugao

Nome* Descrigdo*
Em virtude de alteragdo, intempestiva, de férias ou afastamento Em virtude de alteragdo, i iva, de férias ou af
Gritica solugdo* (@) Requer Observagio do Ususrio?

Presenca registrada gestor(a) (23) PRESENCA_REGISTRADA (33)
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Solucao (Ocorréncia)
Esta tela estd 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 descricao e regra de calculo, podendo trazer todos ou apenas
os ativos. Para efetivar uma consulta, clique no botdao “Buscar”. Para uma nova consulta, clique no
botdo “Limpar”.

= 31 FREQUENCIA Solugéo/Ocorréncia- P o-: I

[ buscar i tiac]

Descrico Regra Calculo il 7‘ o
Descrigio Regra Calculo Saldo Data iltima alteracio Usudrio AgBes
SCH - Sem Carga Horaria 07/05/2021 64361 /
CAL - Calculo de Carga Horaria 07/05/2021 64361 ra
CHP - Carga Horaria Padrao Positiva 07/05/2021 64361 ”
SCH - Sem Carga Horaria 07/05/2021 64361 ra
Saldo incluido no banco de horas CAL - Caleulo de Carga Horaria 17/02/2022 64264 ra
Saldo ndo autorizado CAL - Calculo de Carga Horaria 17/02/2022 64264 rFd
Hora extra autorizada presidéncia CAL - Calculo de Carga Horaria 07/05/2021 64361 Va
Saldo abonado CAL - Calculo de Carga Horaria 17/02/2022 64264 ra
Expediente suspenso CHP - Carga Horaria Padrao Positiva 07/05/2021 64361 [‘
. s ) - - ~ ~ .
Ao clicar no icone lapis # , podera alterar os parametros das ocorréncias.
« c O B & hips/irequencia-hmitrtsjus.brfocorrencia/ EC kN g =
= 51 FREQUENCIA Solugdo/Ocorréncia o m
i= Cadastro de Ocorréncia v

SEM_MARCACAOD - ‘5CH - Sem Carga Horaria -

Todas -
I Tipo analise M Tipo afastamento M Tipofolga
Langamento més I Langamento jornada I Solugao SIGEP
I Autoriza saldo 1@ Saldo abono . Sistema pode substituir apos o fechamento
. Impede fechamento frequéncia _ B somente complementar a jornada B Tipo anélise em lote

Agora é possivel, parametrizar a quantidade de vezes que uma solugao pode ser utilizada
no més.
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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 descri¢dao, podendo trazer todos ou apenas 0s ativos.

Para efetivar uma consulta, clique no botdo “Buscar”. Para uma nova consulta, clique no botao

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

= ;1 FREQUENCIA Parametros de Sistema

valor

hitps:/fesb.irt5 jus.br

autenticacao./dap.url /ldap/autenticar

ambiente HOM Ambiente de publicacao da aplicacao

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

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

Abaixo a descricdo dos parametros:

e ambiente

e aplicacao.destinatrio.email.testes

e aplicacao.mail.smtp.host

e aplicacao.mail.smtp.login

e aplicacao.mail.smtp.port

e aplicacao.mail.smtp.tls

e aplicacao.tempo.maximo.sessao

e aplicacao.url.base

e aplicacao.url.manual

e autenticacao.ldap.url

Url do servico de autenticacao com ldap

Administrador(a)

21/08/2020 SISTEMA

21/08/2020 SISTEMA

NN NN

Parametro para identificar o ambiente de
publicacdo da aplicacdo;

Parametro para indicar lista de enderegos para
envio de emails em ambiente de dsv e hom;

Parametro para indicar o nome do servidor de
correio eletronico. Exemplo:
correio.trt5.jus.br;

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

Parametro para indicar o endereco da porta do
servico de email;

Parametro para indicar se habilita conexado
segura no envio de email;

Parametro para indicar o tempo de Sessdao do
sistema (minutos)

Parametro para indicar URL base do sistema de
frequéncia no regional

Parametro para indicar URL do manual do
sistema no regional

Parametro para identificar a Url do servigo de
18



cadastro.tipo.registro.padrao.lotac
ao

cidade.fechamento.frequencia

dias.afastamento.SIGEP

dias.expurgo.jobs

frequencia.anomes.inicial

frequencia.complemento.msg.fec
hamento.tardio

frequencia.criacao.qtdeMesesSub
sequentes

frequencia.dia.criacao

frequencia.diaUtilLimiteFechame
nto

frequencia.email.setor.fechament
0

frequencia.integracao.folha.paga
mento.habilitada

frequencia.nome.tribunal

frequencia.observacao.qtdDiasEd

autenticacao com ldap;

Parametro para indicar o tipo de registro de
frequéncia padrdao para uma nova lotacao ou
quando uma unidade for alterada para fechar
frequéncia. Nesses casos 0 campo
cd_tipo_registro sera setado para o valor do
parametro.

Parametro para indicar o Id da cidade para ser
usado na busca de um gestor no Job de Aviso;

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

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

Pardmetro para indicar Ano Més inferior para
limitar a criacdo de frequéncias. Exemplo:
202201, nesse caso s6 existem frequéncias a
partir 01/2022.

Parametro para indicar o Complemento que
sera adicionado aos avisos de alerta de
fechamento da frequéncia.

Parametro para indicar a quantidade de meses
subsequentes que serdo criadas jornadas;

Parametro para indicar qual dia do més para
criacdo das frequéncias mensais subsequentes;

Parametro para indicar o dia ttil do més que é
o prazo limite para fechamento do més
anterior. Exemplo: 2. Indica que o prazo limite
para o fechamento do més anterior é o segundo
dia util do més;

Parametro para indicar o E-mail do setor
responsavel pelo fechamento de frequéncia no
regional

Parametro para indicar se ha no Regional
mecanismo de integracdo com sistema de folha
de pagamento habilitado.

Parametro para indicar o nome do tribunal onde
esta instalado o sistema

Parametro para indicar o maximo de dias uteis
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icao

frequencia.sigla.setor.fechamento

horas.jornada.acima.limite

infra.proxy.quantidade

job.qtdeRegistrosRecalculoBanco
Horas

liberar.marcacao.ponto

limiteTamanhoAnexo

marcacaoPonto.previewWebCam

marcacaoPonto.tempoRetencaoF

oto

marcacao.tempo.maximo.sessao

marcacao.tempo.minimo.registro

maximo.minutos.limite.jornada

gtdeHorasObservacaoObrigatoria

teletrabalho.integral.registro.auto
matico

teletrabalho.parcial.registro.auto

que o servidor pode editar o campo observacao
do servidor

Parametro para indicar a sigla do setor
responsavel pelo fechamento de frequéncia no
regional

Parametro para indicar a quantidade de horas
acima do limite;

Parametro para identificar a quantidade de
proxies da infraestrutura usada;

Parametro para indicar a quantidade maxima
de registros que poderao ser processados no job
de recalculo de banco de horas;

Parametro para indicar que o ambiente esta
Liberado para registro de ponto, sendo que s0
podera marcar ponto os Ips liberados;

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

Parametro para indicar se exibe o preview da
webcam durante a marcagao de ponto;

Parametro para indicar o tempo de retencao
para que as fotos sejam mantidas na base de
dados (em dias);

Parametro para indicar o tempo de Sessdo do
sistema nas maquinas de marcagdo de ponto
(minutos);

Parametro para indicar o tempo minimo de
marcacgao de ponto (minutos) entre um registro
e outro;

Parametro para indicar quantidade minima de
minutos para considerar que ndo houve
marcacdao de saida e a observacdo sera
obrigatoria

Parametro para indicar a quantidade de horas
para considerar que ndao houve marcagao de
saida e a observacdo obrigatoria;

Parametro para indicar se coloca a critica de
teletrabalho automatico no ponto para
teletrabalho total;

Parametro para indicar se coloca a critica de
20



matico teletrabalho automatico no ponto para
teletrabalho parcial, nesse caso precisa definir
os dias (ainda ndo estamos usando);

Perfil de Usuario

Esta tela estd disponivel para o perfil Adm, ela permite parametrizar os perfis de acesso para os
usudrios. O perfil de Gestor serd dado automaticamente pelo SIGEP para o gestor e substituto das
lotacdes que fecham frequéncia. Todos os usudrios terdo perfil de servidor. Somente os perfis de RH
e Administrador serdo atribuidos por essa tela.

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

= 3 FREQUENCIA Perfil de Usudrio ‘O (7 I3 Administrador(a)
=
_‘ —_I — X Perfil
Matricula Nome CPF E-mail Agdes
—— | — I 115, jus. o1 /s

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

s — g (] I
= 51 FREQUENCIA Perfil de Usudrio A 9 =2 Administrador(z)
i= Associar Usudrio ao Perfil S
Perfis Disponiveis -

Cadigo Perfil Acbes
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 padrdo, regra padrao
qualquer funcdo, regra funcao e/ou lotacao e regra individualizada. Estas regras serdo utilizadas no
registro de ponto, no espelho de ponto e no calculo de saldo de horas.

<« cC @ © @ httpsi//ponto-testerts jusbr/regra-horario -9 @& =

o s S © I
=3 Regra Horério ) Srinigidar

o P

Soerte Atvos
Descrico Tipo de Regra % °

® 2 0 €@ - BoHA2ed & B iz

Foram incluidos novos campos na regra horario

Incluir o Banco de compensagao na jornada

Incluir intervalo entre as jornadas (N&o ativado)
Descarte de horas na jornada

Parametrizar limites de compensacao positiva
Parametrizar limites de compensagao negativa
Parametrizar Limite de horas extras

Parametrizar vencimento de horas extras (Nao ativado)

0 0 0O 0O 0O O O

= Configuragdes de Banco de Horas

Limite de Compensag&o Positiva (em minutos) Limite de Compensag&o Negativa (em minutos) Descarte Automatico (em minutos)

30 < 30 < 10 s

Banco de Horas Pré-Autorizado (em minutos) Limite Banco de Horas Positivo (em minutos

Aplicar descarte automatico antes da compensagéo 10 - i

Limite Banco de Horas Negativo (em minutos) - P . -
t Permite Saldo Positivo Permite Saldo Permite Banco de
0

na Jornada Negativo na Jornada Horas

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

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

A consulta apresentara uma lista, conforme selecdo, com os seguintes campos:
Descricao, Tipo de regra, Data Inicio Vigéncia, Data Fim Vigéncia, Inicio Jornada, Carga Horaria e
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Acoes.

No campo acoes estara disponivel os seguintes icones:

4
/" _ Permite editar para fazer alteragao.

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 inclusdao de uma nova regra.
<« c @ © & P htpsyponto-hml s jusbriregra-horario/nove - YN @& =
2 s .
= 51 wwn Regra Hordrio a Administracor
i=Cadastro de Regra Hordrio v
Descricio* Tipo de Regra * - Data Inicio Vigéncia * o] Data Fim Vigéncia ®
Herdrio de IniciodeJornada® Herériede Fimde Jornada
Carga Horaria * a Carga Horéaria Deducdo * |$ Minutos Pré-Autorizados *i5 = g
B Permite Banco de Horas
B Permite Saldo Positivo
B Dispensa Registro de Ponta
B Finalizar Regra Anterior
Vaoltar

Descrigdo: Informar a descricdo desejada para nova regra.

Tipo de Regra: Escolher o tipo de regra entre as opgoes: regra padrdo, regra padrao qualquer funcao,
regra por funcdo e/ou lotacdo 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 ndo tiver prazo para
finalizacao da regra.

Carga Horaria: Carga horaria normal do colaborador.
Carga Horéria Deducdo: 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 autorizacao do supervisor. Quando o saldo diario for zero
ou se for maior que o valor informado, sempre solicitara autorizacdo do supervisor/gestor na tela de
analise de frequéncia.

Horério de Inicio de Jornada: Identifica 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
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considera o inicio definido na regra e nao o batido antecipadamente. Caso nao esteja preenchido,
grava o horario real.

Horério de Fim de Jornada: Identifica o horario até onde a jornada de trabalho deve ser finalizada.
Caso o servidor bata o ponto ap6s o horario definido para o seu expediente, o sistema considera o
inicio definido na regra e nao o batido posteriormente. Caso ndo 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 ndao tem banco de horas, neste caso o campo saldo
meés anterior sera sempre zero ou negativo, uma vez que o prazo para compensacao das horas é o
mesmo, tendo ou ndo banco de horas, conforme resolucao 204 de 2017 do CSJT.

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

Dispensa registro de ponto: Quando ligado, define que o colaborador ndo precisa registrar o ponto,
assim, caso falte marcacdo, o sistema considera a carga horéria didria completa. Esta opcdao nao
impede o colaborador de registrar o ponto.

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

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

Regra por Funcao e/ou Lotacao
Caso tenha selecionado o tipo de regra “Funcao e/ou Lotacdo”, o aplicativo exibira na parte inferior
da tela a opcdo para “Vincular Funcdo e/ou Lotagdo™.

Esta opcdo permitira incluir uma Regra especifica para uma “Fungdo” ou para uma “Lotacdo” ou para
uma “Funcao dentro de uma Lotagao”.

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

O icone o para excluir o registro cadastrado.

Os seguintes campos:

Funcgdo: Permite escolher a funcdao desejada. Caso a regra seja somente da lotacdo, nao devera
preencher este campo.
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Lotacdo: Permite incluir uma lotacao. Ao digitar 5 letras o aplicativo sugere uma lista de lotacGes.
Caso a regra seja somente da funcdo, nao devera preencher este campo.

Data Inicio: Data de inicio de vigéncia da regra para a Funcao e/ou Lotacao.
Data Fim: Data de fim de vigéncia da regra para a Fung¢ao e/ou Lotacao.
Ao clicar no botdo “Salvar” - Incluira a nova regra.

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 exibird na parte inferior
da tela a opcdo para “Vincular Funcionario”.
Esta opg¢do 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) X

X Instrugdic Normativa n® 01/2023 01/03/2023 = Data Fim 5]

Instrugio Normativa n® 01/2023 5] ata Firr =)
I o N °01/2023 01/03/2023 Daia Fi

% Instrugo Normativa n® 01/2023 01/03/2023 g Deta Fim 0

X Instrugdic Normativa n® 01/2023 01/03/2023 =] Data Fim ]

X Instrugéc Normativa n® 01/2023 01/03/2023 = Data Fim =

stive et I
X Instrugdic Normativa n® 01/2023 01/03/2023 = Data Fim 5]

% Instrugo Normativa n® 01/2023 01/03/2023 8 Data Fim 5

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 Funcao e/ou Lotacao.

Data Fim: Data de fim de vigéncia da regra para a Func¢ao e/ou Lotacao.

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

Ao clicar no botdo “Voltar” - Retornara a tela anterior sem gravar.
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Configuracao de regras por cargo (Regra horario)

Nesta versao, foi incluida a opgao cargo. Ainda nesta tela a configuragao por
qualquer funcéo foi retirada porque é redundante com a configuracdo por
funcdo. A precedéncia da aplicagcéo das regras agora passou a ser especial,
cargo/fungaol/lotacdo, cargo/fungdo, cargo/lotagcdo, funcgao/lotacdo, cargo,
funcao, lotacdo e padrao.
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Afastamento

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

Filtros da consulta: Permite consultar por descricdo e tipo, podendo trazer todos ou apenas o0s
Vigentes. Para efetivar uma consulta, clique no botao “Buscar”. Para uma nova consulta, clique no
botdo “Limpar”.

= 351 FREQUENCIA Tipos de Afastamento &

Descrigio Todos - : °

Bescrigso D=t Inicio Data Fim Tips

z

A DISPOSIGAO DA PRESIDENCIA - (1243) 12/02/2021 SIGEP V|
ABONO DE PONTO - (1043) 12/09/2020 SIGEP F A |
ABONO DE PONTO - (43) 01/08/2020 SIGEP V|
AFASTAMENTO CAUTELAR - MAGISTRADO - (161) 12/05/2023 SIGEP P |
AFASTAMENTO CURSO DE FORMAGAO - (29) 12/02/2021 SIGEP P |
AFASTAMENTO CURSO DE FORMAGAD - (1024) 12/02/2021 SIGEP V|
AFASTAMENTO PARA ALISTAMENTO ELEITORAL - (35) 12/02/2021 SIGEP Pl |
AFASTAMENTO PARA CURSOS, CONGRESSOS E AFINS - (167) 22/02/2021 SIGEP V|
AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MAMDATO ELETIVO - (1025) 12/02/2021 SIGEP P |
A DISPOSIGAO DA PRESIDENCIA DO TST - {1257) 1240272021 SIGEP Pl |

No campo acoes estara disponivel os seguintes icones:

® _ Permite encerrar a vigéncia.

" ’ . . . . . 7
/" - Permite editar para fazer alteracdo. Ao clicar no Lépis. O aplicativo exibira a tela:

Afastamento

= jFREQUENCIA

Vorszo: 301 bt 27)

= Gagasiro de Tipo de Afastamento

13 - Afastaments - AFASTADO e 12/11/2024 o] Data Fim (o]

@ ) Permite registrar marcagio
(@) Exibir Modalidade
© ) Permite gbservaglo

No espeino

D v Atsstamenta

Descrigio para exibigio na sistema:

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
e Permite registrar marcagao
e Sincronizar com SIGEP

Caso a descricdo para exibicdo esteja preenchida. Ela devera aparecer no espelho no lugar da
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descricdo 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 observagao.

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

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

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

E possivel incluir um anexo, referente a alguma marcacio especifica, como por, exemplo,
no caso da doacao de sangue. Gestores / Supervisores também poderdo excluir anexos de
meses abertos, e 0 RH podera excluir de meses fechados.

# Doagdo de
Licenca/Afastamento sangue |
(34)

Criacdo do painel de férias

Tela para consulta da programacao anual de férias dos servidores de uma
lotacao.
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Folga
Esta tela estd disponivel para o perfil RH, ela permite parametrizar o comportamento do uso das
folgas no sistema.

Foram feitos ajustes para possibilitar filtrar os créditos de folgas por tipo de folga. Caso o
gestor/supervisor supervisione mais de uma lotacdo sera necessario selecionar a lotacao
primeiro e depois o tipo de folga.

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”.
=31 FREQUENCIA Tipos de Fol ° o N
=3 ipos de Folga b~ @ 2 Administrador(a)
Descr .
Descrigao Data Inicio Data Fim Acdes
FOLGA A SERVIGO DO TRE 01/06/2020 V|
FOLGA LEGADO 26/10/2020 A |
FOLGA PLANTAO 01/06/2020 VA |
FOLGA RECESSO 01/06/2020 |
I P ginas: 10 - f
Ao clicar no icone lapis # , podera alterar os parametros da Folga.
= 51 FREQUENCIA Tipos de Fol © o . NN
==& IPOS ero ga . - Administrador(a)
= Cadastro de Tipo de Folga 7
;—"C;l‘.G‘.&-ASERVI(;O DO TRE FaLG;Q’ (-‘EOIM;:;EI.\]SATORM TRE -3.1.:05;"2025“ = Data Fim Vigéncia ]

. Considera dias Uteis
1 Considera dias consecutivos Minima de dias consecutivos

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

Registro de folga em minutos

Foram feitos ajustes nas telas de folga, extrato de folga e espelho de marcagao
para permitir inclusdo de folga de recesso e plantdo em minutos. Ao selecionar
uma dessas folgas, o sistema apresentara na tela de cadastro de folgas, a
opc¢ao de cadastrar uma quantidade de horas. Sendo em horas, a folga nao
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gerara substituicdo no SIGEP, porém, se for um dia inteiro, se mantém a
geragao substituicdo. Devido a esta regra, o sistema nao permitira registrar
uma folga em horas equivalente a um dia inteiro da jornada do servidor, nesse
caso a orientacao é lancar a folga de um dia.
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Lotacao

Esta tela esta disponivel para o perfil RH, ela permite consultar dados das lotagoes, como histérico

de gestores e configuracdes.

Nome da Lotagdo ID da Lotagdo

. Exibir Apenas Lotacbes Ativas . Somente de Gestdo

Lotagao

1781 -

1782 -

1783 -

1785-

1787 -

1788 -

GABINETE -

GABINETE -

GABINETE -

GABINETE -

GABINETE -

GABINETE -

DESEMBARGADORA DO TRABALHO IVANA MAGALDI

DESEMBARGADOR DO TRABALHO MARCO ANTONIO VALVERDE

DESEMBARGADORA DO TRABALHO LU[ZA LOMBA

DESEMBARGADOR DO TRABALHO JEFERSON MURICY

DESEMBARGADORA DO TRABALHO LEA REIS NUNES

DESEMBARGADORA DO TRABALHO MARGARETH RODRIGUES COSTA

[ouscor J Cimpar |

Sigla Lotagéo Superior Municipio
GIM 999 - TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO 10623
GYT 999 - TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO 10623
GLL 999 - TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO 10623
GJM 999 - TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO 10623
GLN 999 - TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAQ 10623
GMR 999 - TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO 10623

Detalhar

o o o o P

Podera filtrar por nome lotacdo ou codigo da lotagdo. Também selecionar s6 as lotages ativas e/ou

somente as lotacdes que fecham frequéncia.

Clicando no icone lupa, podera consultar o detalhe da lotacdo, como historico de gestores e
configuracdes.

i=Detalhe de Lotagdo

1781 - GABINETE - DESEMBARGADORA DO TRABALHO IVANA MAGALDI

Lotacao Superior: TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAOQ

Fecha Frequéncia:

Sim

Ativa:
Sim

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

i=Historico de Gestores

i=Historico de Configuragdes

Gestor:

Data Ativagdo: Data Inativagao:

T ©'/07/1%%
|
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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.

[ouscor |

Funcionario (Matricula ou nome, minimo 5 caracteres) Lotacdo (Minimo 4 caracteres)

. Apenas ativos

Matricula Nome Situagdo Agdes

L] 1 Ativo Q

| I Ativo Q

——— . | Ativo Q

. , , .

Clicando no icone lupa, podera consultar o detalhe do servidor
i= Funcionario >
] I E |
EFETIVO 01/02/2022
AJMM = AéSESSDRIA JURIDICA DO GABINETE - DES MARIZETE MENEZES - (2258)
GMM o GAGINETE - DESEMBARGADORA DO TRABALHO MARIZETE MENEZES - (1796)
= Lotagbes e
i=Fungdes 24
= Férias v
i= Teletrabalho N
i= Orgéos extemnos v
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