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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.



Registro de Frequéncia

O sistema conta com as seguintes opgdes para registro de frequéncia:

e RUP ( Registro unico de presenca)
e CPT (controle de ponto)

Para informacgdes sobre como registrar a frequéncia consulte o manual: “FREQ
- Manual Frequéncia - Servidor”

Analise da Frequéncia:

Tela de analise da frequéncia

Esta tela esta disponivel para os gestores e supervisores, e apresenta um
resumo da frequéncia de seus supervisionados. Também permite acessar o
espelho de marcagdo de cada um deles. Caso o supervisor seja responsavel
pelo fechamento de mais de uma lotagdo, cada uma sera exibida com uma
barra com suas respectivas informacdes e botbes de analise em lote e
fechamento. Ao clicar na barra, a mesma expande ou contrai, apresentando
abaixo os servidores supervisionados de cada lotacao:



51 FREQUENCIA

ali énci |
Andlise da Frequéncia ‘O e =

(Versao: 2.8.3) Supervisor(a)

< [ 072025 > Todos " o04/08/2025 174

(2148) Para andlise Com critica  Pend. Impeditivas
0Q a v

Colaboradores total: 48 Com criticas: 28 Total de pendéncias: D@ 48 29

m Para analise Com critica  Pend. Impeditivas e @l
v

Colaboradores total: 13 Com criticas: 8 Total de pendéncias: De 11 8 0@

] m Para anélise Comcritica  Pend. Impeditivas
Colaboradores total: 1 Com criticas: 0  Total de pendéncias: 06 0 0 Ue A

Colaboradores total: 9 Com criticas: 1 Total de pendéncias: 06

i Para analise Comcritica  Pend. Impeditivas
9 1 0 a8 ~

do més anterior Saldo més atua! Desconto folha Saldo més anterior Saldo més atual
00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

Na Primeira Linha temos os seguintes campos:

Més/Ano - Mostra o més em analise, permitindo navegar para meses anteriores
e posteriores, ou utilizar o calendario para acessar o més desejado.

Marcacbes com critica - Permite visualizar todos os espelhos ou somente
aqueles com criticas.

Funcionarios - Permite escolher um servidor ou visualizar todos.
Prazo para fechamento — Data limite para fechamento do més.
Fechados — Lota¢des Fechadas / Total de lotagcbes supervisionadas.

Na barra da lotagdo temos os seguintes campos:

Para analise: O niumero de servidores sob sua supervisao.

Com criticas: Indica a quantidade de frequéncias sob a sua supervisido
que requer algum tipo de agao.

Pend. Impeditivas: Numero de pendéncias impeditivas sob sua
supervisao. Que seriam situacdes que ocorreram, por exemplo, alteracao
na frequéncia fechada de algum colaborador, com alguma lotagao,
afastamento, licengca etc. e que precisam de atencdo do Gestor /
Supervisor.

Abaixo da Descrigdo da Lotagao:

Colaboradores Total: O numero total de servidores/frequéncias de toda a
lotacao.

Com criticas: Indica a quantidade de frequéncias que precisam de algum
tipo de acdo em todo o setor (lotagdo que fecha frequéncia).



Total de Pendéncias: Numero de pendéncias impeditivas de toda a
lotacao.

O icone e “Analise Lote™. Ao clicar, o aplicativo abrira uma tela onde
poderdao ser feitos ajustes em lote. Exemplo: Lancar “Expediente
suspenso” para todos os seus supervisionados.

O icone @ quando verde permitird fechar frequéncia: Este botdo so
ficara habilitado no prazo para fechamento da frequéncia (dois primeiros
dias uteis do més subsequente), desde que todas as criticas tenham sido
tratadas. O Fechamento enviara os dados para a Coordenadoria
Administrativa de Pessoas(CAP).

Caso a frequéncia seja devolvida pelo Cap, sera exibido o icone 0
indicando que existe uma mensagem relativa a devolugao.

Ao clicar no icone @ , abrira a tela abaixo para confirmar o fechamento.

Confirma o fechamento da frequéncia da I o
més: 07/2025?

Apos enviados, os dados passaréo pela analise da CAP.

Ao clicar na barra da lotagcdo, a mesma contrai ou expande, para dar acesso
aos espelhos dos supervisionados da lotacio.

Abaixo, aparece um resumo dos supervisionados, composto pelos seguintes
campos:



000000 - NOME SERVIDOR

00:00 00:00 00:00

Matricula e Nome

=,

O icone = ao lado do nome do servidor, indica que a lotacao do

servidor é diferente da lotagdo do supervisor.

O Numero em vermelho ” o ” do lado direito indica a quantidade de dias

com critica. Quando ndo houverem criticas aparecera um icone
Azul.

Quando a autorizagdo para a realizagdo de Teletrabalho estiver
cadastrada no SIGEP-JT, o tipo de teletrabalho é indicado embaixo do
nome do servidor.

Indicador azul - Sinaliza que houveram langamentos feitos através do
SIGEP e/ou SIGS (Ex. férias, licengas, etc).

Indicador vermelho - Sinaliza que houveram langcamentos feitos
pelo(a) Gestor(a)/Supervisor(a) diretamente na frequéncia (Ex. falta
injustificada, teletrabalho, trabalho remoto, etc).

Ao clicar no resumo, o sistema permitira o acesso ao espelho do
supervisionado.



Espelho do supervisionado para ajuste:

Os espelhos dos supervisionados sao disponibilizados para o perfil
Gestor/Supervisor, sendo acessados a partir da tela de Analise de Frequéncia,
permitindo a consulta e realizagao de ajustes, quando necessario.

X
¢ Bomznae > E : -
‘ Excegdo Do Limite - Teletrabalho Parcial
S/ Aux Transporte

~ . Saldo més anterior Horas positivas més Horas negativas més Langamentos més . Saldo final més =_ Saldo desconto folha Saldo folgas (dias)

Resultado do més 21:09 00:53 05:00 00:00 = 17:02 D us 00:00 0
N _ - - - Totaldo  Saldo do Saldo
Data Observag ¢io/P G Critica Solugao Langamento .. dia autorizad
Ter, 01/07/2025 5 B & Férias 00:00 00:00 00:00  00:00
Qua, 02/07202s H A B @ Feriado /7 00:00 00:00  00:00 00:00
. =1.1 We : # Saldo incluido no ) 02 S0
Qui, 03/07/2025 @ Jornada saldo negativo banco de horas 02:00 2:00 05:00 05:00
sex, 04/07/202s A B @ Licenca/Afastamento ’ ?3‘::'}‘;30 desangue .49 00:00  00:00 00:00
sab, 05/07202s A B @ Sébado /7 00:00 00:00  00:00 00:00
pom, 06/07/202s S A B @ Domingo 7 00:00 00:00 00:00  00:00
seg, 07/07/202s A B @ Licenga/Afastamento ’ gc:f}‘;a"’ desangue 499 00:00  00:00 00:00

*  Em teletrabalho

Ter, 08/07/202s 5 A B @ Marcagdo pendente 4 5 00:00 0000 0700  00:00

A linha resultado do més apresenta os seguintes resultados:

Saldo més anterior - Saldo do Banco de horas do més anterior. Aparecera em
vermelho, quando estiver negativo. Aparecera em azul, quando estiver positivo.

Horas positivas més - Totaliza em azul as horas diarias trabalhadas acima da
carga horaria diaria configurada para o servidor naquele més.

Horas negativas més - Totaliza em vermelho as horas diarias trabalhadas
abaixo da carga horaria diaria configurada para o servidor naquele més.

Lancamento més - Totaliza as horas langadas para ajustes naquele més. Os
lancamentos diarios feitos pelo Gestor(a) / Supervisor(a) nao serao
computados neste langamento, pois ja foram ajustados dentro do saldo do dia.

Oicone := permite consultar os lancamentos mensais e diarios.

Saldo final més - Resultado final do més. Aparecera em vermelho, quando
estiver negativo. Aparecera em azul, quando estiver positivo.

Saldo desconto em folha - Horas negativas para desconto em folha, caso néo
ocorra a compensacao até o final do més.

Saldo Folgas (dias) - Quantidade total de folgas disponiveis em dias, referentes
as folgas por trabalho no Recesso, no TRE ou em Plantao.



Analise da frequéncia em Lote:

Esta tela esta disponivel através da tela de Analise de frequéncia para o perfil

Gestor/ Supervisor, através do icone e e possibilita os ajustes em lote.

Andlise da frequéncia em lote
Funciondrios(as) para atualizagdo de jornadas Selecione datas, informe hordrios e as solugdes para atualizagdo das jornadas . Apenas dias liteis
I Apenas com criticas
® o 7/ solugdes (todas)
@ 1rodos] (48) A - Servidor em Teletrabalho .
® e 01072025 7 % abono de ponto
.— L Qua, 02/07/2025
O I ®  oui 0307/2025 / S{EesiaiialtiecEEaRR D
._o L 3
Sex, 04/07/2025 s Se
& o ® sex 0407/ Aguardando decisio no SIGS
| Séb, 05/07/2025
v
® meesssss———— Do, 06/07/2025 Em teletrabalho
© mee— ® 5o ovorms ;s
© —  sq Emuabalhoremotd
® e 08/07/2025 s se
ve
? BN ® o 05072025 7 5% Erpediente suspenso
.— fr ®  oui 100772025 s Se
® mees—— @  sex 11/07/2025 4 Se Pedidodelicenca lancado no SIGS
© I —
© = Porto facuaiie

Dom, 13/07/2025

Permite escolher alguns servidores ou todos, algumas datas ou todas, incluir
uma solugdo. Exemplo: Suspensio de expediente.

Para facilitar o fechamento da frequéncia, o gestor(a)/supervisor(a) deve
seguir o passo a passo abaixo:

1. Verificar se todos os servidores lotados na unidade, no més de
referéncia, estao relacionados na tela de analise da frequéncia;
2. Conferir os lancamentos trazidos do SIGS e SIGEP-JT (servidores

sinalizados com o icone 4);

3. Registrar presencas pendentes e proceder invalidagdes, se necessario;

4. Lancar solugdes individuais (abono de ponto, falta injustificada, viagem
a servico, etc)

5. Utilizar a analise em lote para langar trabalho remoto ou teletrabalho
(icone da casa ao lado do nome), agrupando os servidores, conforme a
situacido de cada um. Analise em lote ndo sobrepde marcacao.







Ajustes dos Registros de Frequéncia

CPT - Ajustes

Ao clicar no icone @ podera incluir, editar ou excluir o horario de entrada e/ou
saida. Ao clicar no par marcacado podera alterar ou excluir o mesmo. Ao clicar

"

no icone # podera autorizar horas para o banco de horas, ratificar horas
extras para pagamento horas, incluir um afastamento, incluir uma folga ou
informar Teletrabalho.

Ao clicar no 00:00 na coluna de langamento, podera fazer um langamento de
horas para abono parcial. Exemplo: Atestado de comparecimento, que podera
ser anexado. Ou Horas extras para pagamento, neste caso essas horas nao
deverao entrar no saldo de banco de horas, portanto devem ser subtraidas.

.
RUP - Ajustes
= - 1
N Saldo més anterior Horas positivas més Horas negativas més Langamentos més . __ Saldo final més - Saldo desconto folha Saldo folgas (dias)
Resultado do més 00:00 00:00 00:00 00:00 = o000 < BF 00:00
Data Observagbes Marcagédo/Presenga Critica Solugdo Langamento Total do dia Saldo do dia autor?fa‘ig
Seg, 0170972025 EL A B Dispensado marcagéo ’ 00:00 00:00 07:00  00:00
Ter, 02/09/2025 5 A & Dispensado marcagéo /’ 00:00 00:00 07:00  00:00
Qua, 03/09/202s E AR @ Dispensado marcagéo /’ 00:00 0000 07:00  00:00
qui, 04/00202s S AR @ Dispensado marcacio /7 00:00 00:00  07:00  00:00
sex, 05/09/202s A B @ Dispensado marcacio /7 00:00 00:00 07:00  00:00
sab, 06/09/2025 & A B Sabado Vs 00:00 00:00  00:00  00:00
Dom, 07/09/2025 & A I Feriado ’ 00:00 00:00  00:00  00:00
Seg, 08/09/2025 5 A B Dispensado marcagao /7 00:00 00:00 07:00  00:00
Ter, 09/097202s AW & P 12:39 Presenca registrada gestor(a) v 00:00 00:00 07:00  00:00
Qua, 10/09/2025 eA® v P 08:45 Presenca n&o validada 7’ 00:00 00:00 07:00 00:00
qui, 11/09/2025 5 A & P 0852 Presenga registrada servidor(a) ’ 00:00 00:00  07:00  00:00
Sex, 12/09/2025 =§~q ] Aguardando marcacéo V4 00:00 00:00 00:00 00:00
sab, 13/09/2025 & A B Sabado ’ 00:00 00:00  00:00  00:00
Dom 14az00s0008 B B _m v p na-00 an-0n n0-00_no-0n

Nos dias em que o(a) servidor(a) registrar presenca, aparecera na coluna
Marcacao/Presenca a letra “P” seguida do horario do registro (Ex. P 09:52), e a
critica “Presencga registrada servidor(a)’.

O icone [ possibilita que o/a gestor(a)/supervisor(a) invalide a marcag&o do(a)
servidor(a). O registro da presenga sera tachado desta forma “P-69:52, e sera
mostrada a critica “Presenga ndo validada”. Este procedimento pode ser
desfeito, ao clicar no icone .

Nos dias sem registro de presenca pelo(a) servidor(a), constara a critica
“‘Presenga pendente’. Na coluna Marcacao/Presenca, sera disponibilizado o
icone E3. Ao clicar neste icone, o(a) gestor(a)/supervisor(a) podera incluir a
presenca do(a) servidor(a), caso este(a) tenha esquecido de efetivar seu
registro, ou tenha ficado impedido(a) por problemas técnicos. Desta forma, a



critica “Presenca pendente” sera substituida por “Presenga registrada

gestor(a)”. Este procedimento pode ser desfeito, ao clicar no icone — §

As criticas “Presenga pendente” e “Presenga ndo validada” impedem o
fechamento da frequéncia, e requerem o langamento de uma solugéo.

Criticas

O sistema aponta na coluna “Critica” as situagdes e inconsisténcias verificadas
nas jornadas.

Algumas criticas podem ser identificadas antes mesmo da jornada, enquanto
outras so6 serao apuradas pelo sistema apds a mesma.

As criticas abaixo relacionadas sao apenas informativas e ndo requerem solucao
por parte do(a) gestor(a)/supervisor(a):

Sabado

Domingo

Feriado

Férias

Licenga/Afastamento

Folga

Recesso

Aguardando marcagao — indica que € uma data futura, passivel de registro
de presenca ou inclusado de solucéo.

e Dispensado marcagao - Critica vinculada aos Oficiais de Justica, Agentes
da Policia Judicial e Técnicos Judiciarios/Administrativa/Transporte, quando
em exercicio nas atribuicdes do cargo, considerando que estédo dispensados
de registrar presencga.

Servidor desligado

Servidor em exercicio em outro 6rgao

As criticas abaixo requerem analise e solugdo do(a) gestor(a)/supervisor(a), uma
vez que impedem o fechamento da frequéncia.

e Marcacao Pendente - indica que o(a) servidor(a) ndo registrou a frequéncia.
O(A) gestor(a)/supervisor(a) deve incluir o horario de entrada e saida ou
alguma das solugdes disponiveis.



e Jornada saldo positivo (CPT) - Caso a jornada ultrapasse o limite
pré-estabelecido, sera necessario autorizar a inclusdo no banco de horas.

e Jornada saldo negativo (CPT) - Caso a jornada seja menor que o
estabelecido, o saldo negativo vai automaticamente para o banco de horas.
Caso haja justificativa, o(a) gestor(a)/supervisor(a) podera colocar uma
solucéo abonando o saldo.

e Licenga ndo homologada - indica que a licenga médica pleiteada pelo(a)
servidor(a) através do SIGS nao foi homologada parcial ou integralmente
pela Coordenadoria de Saude.

As criticas n&do podem ser incluidas ou excluidas pelo administrador do sistema,
porém a sua descri¢ao e as solugdes associadas a mesma, podem.

Solugdes

Cada critica tem uma solucéo padrao configurada no sistema, assim, quando o
sistema critica a jornada, ele coloca a solugdo padrdo configurada para a
mesma. No entanto, esta pode ser alterada pelo(a) gestor(a)/supervisor(a).

As solugbes sao configuraveis pelo administrador do sistema e podem ser
incluidas ou inativadas ou terem seu nome / comportamento alterado conforme
a necessidade e regras do Regional.

Solugdes disponiveis:

Abaono de ponto

Aguardando decisdo PROAD
Aguardando decisdo no SIGS

Em teletrabalho

Em trabalho remoto

Expediente suspenso

Folga Compensatdria Banco de Horas
Ponto facultativo

Saldo incluido no banco de horas
Trabalho remoto - excepcional
Afastamento »

Folgas »



Abono de ponto — solucdo utilizada para indicar que o(a) gestor(a)
abonou a auséncia do(a) servidor(a), em razdo de motivo relevante, que
impediu sua atuagdo mesmo que de forma remota.

Aguardando decisdao PROAD - deve ser usada para indicar que o(a)
servidor(a) solicitou uma folga, licenga ou afastamento através do
PROAD, e que este ainda esta tramitando. No caso de deferimento do
pedido, a solugao sera substituida pelo afastamento pleiteado, tdo logo
seja cadastrado no SIGEP-JT. No entanto, se o pedido for indeferido, sera
gerada uma pendéncia, que devera ser sanada pelo gestor.

Aguardando decisdo no SIGS — E informada automaticamente pelo
sistema, quando a licenca médica ja foi requerida no SIGS, mas ainda
encontra-se sob analise da Coordenadoria de Saude. Também podera ser
lancada pelo(a) préprio gestor(a)/supervisor(a), caso o(a) servidor(a)
ainda nao tenha pleiteado a licenca por meio do SIGS, dentro prazo para
o fechamento da frequéncia.

Auséncia Just. Médicos - RES CSJT N° 127/2013 - deve ser utilizado
para indicar auséncia justificada de médicos conforme resolugdo N°
127/2013.

Em teletrabalho — solucao utilizada para indicar os dias de atuagao do(a)
servidor(a) na modalidade teletrabalho, desde que autorizada e
cadastrada previamente no SIGEP-JT. No caso dos servidores
autorizados a fazerem teletrabalho integral, o espelho ja sera preenchido
automaticamente com a solug¢édo, apos o fim da jornada.

Em trabalho remoto — deve ser utilizado para indicar os dias em que o(a)
servidor(a) atuar remotamente.

Expediente suspenso — deve ser utilizado quando a Administracéo
determinar a suspensao do expediente.

Folga Compensatéria Banco de Horas — deve ser utilizado somente
quando houver registro de hora de entrada e saida com banco de horas.
Nesse caso, sera utilizado para compensar horas acumuladas no banco
gerando uma folga.

Ponto facultativo - deve ser utilizado quando a Administracio determinar
ponto facultativo naquele dia. Ao selecionar Ponto Facultativo, sera
validado se tem um ponto facultativo cadastrado para o dia no SIGEP;



e Trabalho remoto - decisao judicial - deve ser utilizado somente em
situacéo de decisao judicial.

e Trabalho remoto - excepcional - solucéo utilizada quando o servidor
previamente escalado para o trabalho presencial ficar impedido de
comparecer a sua unidade de lotagao, atuando, excepcionalmente, de
forma remota, com a anuéncia do(a) gestor(a).

Férias, Folgas, Afastamentos e Licengas

No que se refere as férias, licengas, afastamentos e folgas, a frequéncia sera
atualizada automaticamente sempre que oS registros forem
incluidos/alterados/excluidos no Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas da
Justica do Trabalho (SIGEP-JT).

Alguns afastamentos ficardo disponiveis para o(a) gestor(a)/supervisor(a) langar
diretamente no sistema de ponto, e os mesmos serdao enviados ao SIGEP-JT,
ap6s o fechamento da frequéncia pela Coordenadoria Administrativa de
Pessoas (CAP).

Os Afastamentos poderado ser agrupados, no TRT5 ficaram assim:

Afastamentos
Deslocamento p/ cumprimento atividade itinerante (174)
Falta injustificada (56)
Greve (62)

Participagdo em programa de treinamento (52)
e Deslocamento para cumprimento de atividade itinerante
e Falta injustificada - deve ser utilizada para informar a auséncia do(a)
servidor(a) sem autorizagdo prévia da chefia. Nao €& passivel de
compensagao, e sera gerado o correspondente desconto na

remuneracao.

e Greve



e Doacao de sangue
e Participagdao em programa de treinamento

Os afastamentos, podem ser disponibilizados ou retirados para langcamento a
partir do sistema de frequéncia pelo perfil de administrador.

Folgas foram agrupadas:
e Folga TRE - ficara disponivel se houver saldo para esse tipo de folga .
e Folga recesso - ficara disponivel se houver saldo para esse tipo de folga.

e Folga plantao - ficara disponivel se houver saldo para esse tipo de folga.

Com relacdo as folgas, o sistema de ponto consulta o saldo disponivel no
SIGEP-JT, e o disponibiliza para programacéo do usufruto, conforme as regras
e prazos previstos nas normas vigentes.

As folgas, assim como os afastamentos, podem ser disponibilizados ou
retirados para langamento a partir do sistema de frequéncia pelo perfil de
administrador.

Outras informagdes

A frequéncia dos servidores desligados, e também, removidos, cedidos ou
lotados provisoriamente em outros 6rgaos, referente ao periodo do més em que
esteve em exercicio no TRT5 deve ser tratada normalmente até a data de sua

saida. O mesmo deve ocorrer nas remogdes internas. O icone = indica os
dias nos quais o(a) servidor(a) esteve lotado na unidade no més da
movimentacgao do servidor.

ATENGCAO!!! Caso tenha lancado uma solucéo indevidamente, clique no icone

X, localizado logo apds o registro, para que este seja apagado.

Ex.: Em trabalho remoto %



Mas se tiver incluido varias solu¢des indevidas para o mesmo servidor, e quiser

excluir todas de uma soé vez, clique no icone "=, localizado na barra cinza.
Este recurso também recalcula as jornadas, atualizando as criticas e solugdes
padrao correspondentes, mas n&do apaga registros de presenca feitos pelo(a)
servidor(a) ou gestor(a)/supervisor(a), nem licencas, afastamentos e férias
lancados através do SIGS ou SIGEP.

Saldo més anterior Horas positivas més Horas negativas més Langamentos més . Saldo final més Saldo desconto folha Saldo folgas (dias)

Resultado do més 21:09 00:53 05:00 0000 — 1702 0 BF 00:00 0

O icone ':? localizado na barra cinza, recalcula as jornadas, atualizando as
criticas e solugbes padrao correspondentes. Nao exclui solugdes registradas
pelo(a) gestor(a)/supervisor(a), registros de presencga feitos pelo(a) servidor(a)
ou gestor(a)/supervisor(a), nem licengas, afastamentos e férias lancados
através do SIGS ou SIGEP.

Pendéncias

Permitir Gestor/ supervisor corrigir pendéncias de més fechado.

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

= ;’i'FREﬂUENBIA Ana’l‘!f‘eqdif[sgu?ncia

Seg, 16/06/2025 =] L] Presenga pendente emsslemommee Tmomenens 00:00 00:00 07:00 00:00

Ter, 17/06/2025s A W P 0714 Presenca registrada servidor(a) Abono de ponto 00:00 00:00 07:00  00:00

Qua, 18/06/2025 5 A P 0716 Presenga registrada servidor(a) P B 0000 0000 0700  00:00

qui, 19/06/202s A W Feriado 0000 0000  00:00  00:00
Aguardando deciséo no SIGS

sex, 20/06/2025s A B Feriado < 00:00 0000  00:00 00:00

5 06/ B -

sab, 21/06/2025 B A Sébado Ev 0000 0000  00.00  00:00

pom, 22/06/2025 5 A I Domingo 0000 0000  00.00 00:00

seg, 23/06/2025 LA B Feriado Em trabalho remoto 00:00  00:00 00:00  00:00

Ter, 24/06/2025 A W Feriado 0000 0000  00.00 00:00

= Expediente suspenso

Qua, 25/06/2025 5 A Presenga pendente 00:00 0000 0700  00:00

qui, 26/06/2025s S A B P 0746 Presenca registrada servidor(a) Ponto facultativo 00:00  00:00 07:00  00:00

sex, 27/06/2025 =1 A W Presenga pendente ’ 00:00  o0:00 0700 00:00
Trabalho remoto - excepcional

séb, 28/06/202s A W sébado 0000 0000  00:00 00:00

pom, 29/06/2025 51 FA I Domingo Afastamento > 0000 0000  00:00  00:00

Seg, 30/06/2025 S A B Presenga pendente 00:00 00:00 07:00  00:00

Avisos

Os avisos enviados por sistema aparecem no icone do sino e também podem
ser enviados por email.



O aviso de férias sera enviado para gestores e supervisores da unidade do
servidor(a).

Inicio de Férias

A partir de 22/04/2025 INFORMAGAO COLABORADOR

1 Fechar

Também s&o enviados avisos sobre a movimentacio de servidores entrando ou saindo da
lotagdo e também alertas e avisos sobre o fechamento da frequéncia.



Relatoérios:

Espelho de Marcagdes

Gestor / Supervisor podera gerar Relatérios de espelho de marcagdo de seus
supervisionados, escolhendo a opcédo Relatérios — “Espelho Marcacbes” no

menu =l .

= j'i' FEEE“EE[EUS\B DESENVOLVIMENTO

Espelho de Marcagdes

= v
F rar por.
Criticas
Busque todos ou selecione uma opg¢ao.
Més/Ano Lotagdo solugéo
< () 092025 > L] ~  Busque todos ou selecione uma opgao...
Funcionario(a Motivos
L] ~  Busque todos ou selecione uma opgao

o PODER JUDICIARIO
-l JUSTIGA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABA LD
Lotagzo: (N
pata Critica solugiio Afastamento Lot Teletrabalho Observacio
Seg, 01/09/2025 Marcagao pendente Ponto facultativo - sim
Ter, 02/09/2025 Marcagdo pendente - sim
Qua, 03/09/2025 Marcagso pendente Ponto facultativo - Sim
Qui,04/09/2025 Marcago pendente - Sim

Filtros da consulta: Permite consultar por Més/Ano, Periodo, Funcionario,
Funcado, Criticas e Solucdo. Caso seja supervisor de mais de uma lotagao,
podera selecionar a lotacdo. Caso possua a supervisido de apenas uma lotacao
essa ja vira fixa. Para efetivar uma consulta, clique no botdo “Gerar”. Para uma
nova consulta, clique no botao “Limpar”.

Para gerar relatério em pdf, clicar e

Para exportar o relatorio para planilha, clicar em o :



Inassiduidade / Abandono de cargo

O perfil RH podera gerar Relatoérios de Inassiduidade e abandono de cargo.

— = & Inassiduidade/Abandono de Cargo o O I
= 3' FREQUENCIA (Vers3o: 2 8 0-beta-21) A e 2 RH
Lioper
Data Inicio* ~ _
afnieio o ® v Q um (®) Faltas no periodo () Faltas consecultivas
Selecione - 60
Busque todos ou selecione uma op¢ao.

Selecionar data inicio, lotagcao/ funcionario ou funcionario e faltas no periodo ou
consecutivas e numero de faltas. Depois mandar gerar.

Para gerar relatério em pdf, clicar e

Frequéncia por Unidade:

Gestor / Supervisor podera gerar Relatérios de Frequéncia por Unidade de
seus supervisionados, escolhendo a opcao Relatérios — “ Frequéncia por

Unidade” no menu = .

= .'|'i FREQUENCIA Frequéncia por Unidade

(Versdo: 2.8.3)

[y 0 -
- Gestor(a)
@:‘ Més/Ano 'C\ Periodo | Busque todos ou selecione uma opga

< ™ o08/2025 > (®) Todas (O) Comafastamento SIGEP () Com Folga

n ]

@ PODER JUDICIARIO

L I JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 5° REGIAO

Més/Ano: 08/2025

Lotagao [

Matricula Nome Frequéncia Observagbes

Integral
— ' g
] Parcial —> Desligado em 05/08/2025

Filtros da consulta: Permite consultar por Més/Ano, Periodo, Funcionario, Todas
as jornadas com afastamento, somente os afastamentos do SIGEP ou Folgas.
Caso seja supervisor de mais de uma lotacdo, podera selecionar a lotacao.



Caso possua a supervisdo de apenas uma lotacdo essa ja vira fixa. Para
efetivar uma consulta, clique no botdo “Gerar”. Para uma nova consulta, clique
no botéo “Limpar”.

Para gerar relatério em pdf, clicar 9



Delegar Supervisao

Esta tela esta disponivel para o perfil Gestor, e permite associar um supervisor
a um grupo de supervisionados. O Gestor s6 tera acesso as lotagdes sob sua
gestao.

Filtros da consulta: Permite consultar por supervisionado e lotagcdo. Para
efetivar uma consulta, clique no botdo “Buscar’. Para uma nova consulta, clique
no botéo “Limpar”.

A consulta apresentara uma lista das lotaces e os icones + , a2 ¢ ~ |

. ’ L] . . T . .
Ao clicar no icone == o aplicativo exibira a lista dos servidores daquela
lotacao.

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

~ v s , , ~ L
para aquela lotacdo. Exibira também os icones aa para alteracao e W para
exclusao.

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

Delegar Supervisor(a) 5] I
(Versdo: 2.8.3) A o = Gestor(a)

= 5 FREQUENCIA
[ ouscar [ Limpar |

Supervisionado(a) (Matricula ou nome, minimo 5cara  Todos -

Lotages associadas

Fecha Frequé

_ Sim SIN (2141) + v

N3o SDS (2148) + a2

| e el o
— - s0s 140 b



= Gerenciar supervisdo v

Funciondrios(as) oriundos(as) do RH. Ative aqueles para serem subordinados(as) ao Supervisor(a):
1) Supervisionar toda a lotagdo  Funciondrio(a)

s

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 lotacdo ao
supervisor.

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

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

Lotagio (Minimo 4 caracte
Gestor(a) / Supervisor(a) (Matricula ou nome, minimo 5 caracteres  Supervisionado(a) (Matricula ou nome, minimo 5 caracteres) 4801 - NUCLEQ DE INTELIGENCIA DE NEGOCIO X
Lotagdes associadas
Focha Frequéncia? otago Superio
DGTIC - DIVISAO DA GOVERNANCA DE TIC - (4799) Nao SIN (2141) + s
NINNE - NUCLEO DE INTELIGENCIA DE NEGGCIO - (4801) Nao SIN (2141) + &
NSEC! - NUGLEO DE SEGURANGA CIBERNETICA - (4800) Nao SIN (2141) + &
SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ E COMUNICAGAD - (2141) sim SGP (1837) + s
SECONTR - SEGAO DE CONTRATAGOES - DGTIC - (4803) Néo DGTIC (4799) +
SPLOG - SECAQ DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO - DGTIC - (4802) Nao DGTIC (4799) +  dm

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

Lotagoes associadas

Lotagdo Fecha Frequéncia? Lotagdo Superior

DGTIC - DIVISAO DA GOVERNANGA DE TIC - (4799) Nao SIN (2141) + PR
NINNE - NUCLEO DE INTELIGENCIA DE NEGOCIO - (4801) Nao SIN (2141) + P
NSECI - NUCLEO DE SEGURANGA CIBERNETICA - (4800) Nao SIN (2141) + s v
SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICAGAO - (2141) Sim SGP (1837) - a8 v
SECONTR - SEGAO DE CONTRATAGOES - DGTIC - (4803) Nao DGTIC (4799) + P

SPLOG - SEGAQ DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAQ - DGTIC - (4802) Nao DGTIC (4799) + s v



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

unidade.

= Gerenciar supervisao

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

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

Supervisor(a)*

. Supervisionar toda a lotagdo Permite fechar frequéncia

o Supervisor(a)

Funciondrios(as) oriundos(as) do RH. Ative agueles para serem subordinados(as) ao

Funcionario(a)

Neste caso o campo “Permite fechar frequéncia” ndo estara disponivel. Sé
ficara disponivel, quando os campos Lotacdo e Lotacao de frequéncia, mostram

unidades diferentes.

Ao clicar no botdo “Salvar’ - Gravara a associacdo permitindo ao supervisor
acompanhar os supervisionados.

Ao clicar no botdo “Cancelar” - Voltara a tela anterior sem efetivar a associacgao.



Analise de Banco de Folga

Esta tela esta disponivel para os perfis RH, Gestor e Supervisor, e permite
administrar o banco de folgas dos supervisionados.

= = Andlise de Banco de Folga (s} .
= 31 FREQUENCIA Nercso 28 L e = Supervisarta
Busque todos ou selecione uma opgao. ~ Selecione uma opgao. - B
Saldo de Folgas (12)
Matricula Funciondrit Lotagiic Tots
o I | 2
- E— 1 -
= I ] s

Folgas

FOLGA TRE 4

FOLGA PLANTAQ

Filtros: Permite consultar por funcionario, lotacido, selecionando apenas os que
tém folgas com saldo ou todos. Para efetivar a consulta, clique no botdo
“Buscar”. Para uma nova consulta, clique no botao “Limpar”.

A consulta apresentara uma lista de servidores com sua respectiva lotacao,

saldo total de folgas e o icone .

o clicar no icone “ , o aplicativo exibira a lista de direito a folga do(a)
servidor(a). Exemplo: O servidor trabalhou dois dias no TRE, ele tera direito a 4
folgas. Serdo exibidos os seguintes campos: Tipo de folga (TRE, Plantdo ou
Recesso) Saldo de folga em dias, a Validade e agdes.

Ao clicar no icone ‘= , o aplicativo abrirda uma tela para consultar o
afastamento vinculado a folga.

Lista de Folgas TRE
servidor: [

Id Data Inicio Data Fim Dias Observages
1929 20/01/2019 24/01/2019 5 PROAD: 136772018

1928 14/01/2019 17/01/2019 4 PROAD: 163772018



Pendéncias

Esta tela esta disponivel para os gestores/supervisores e RH.

Todas as alteragdes feitas no SIGs ou SIGEP referentes a frequéncia, apds o
fechamento da mesma serdo disponibilizadas nessa tela para que o gestor
tome ciéncia.

Esta tela também exibira pendéncias que exijam alguma intervencdo do
supervisor, seja no sistema de frequéncia ou no SIGEP;

- . - ——
= 31 FREQUENCIA Pendéncias e : =
e iy
I;emrierntes

Pendéncias (3578 registros encontrados)

Més/Ano Lotagéo Frequéncia Funcionario(a] endén A
05/2023  COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E MANUTENGAO DE SISTEMAS - (2148) ] sim =
04/2023  01° VARA DO TRABALHO DE ALAGOINHAS - (221) _ sim =
04/2023 012 VARA DO TRABALHO DE ALAGOINHAS - (221) | Sim =
04/2023  01° VARA DO TRABALHO DE CAMAGARI - (131) ] Sim =
04/2023 012 VARA DO TRABALHO DE CAMAGARI - (131) I Sim =
04/2023  01° VARA DO TRABALHO DE CANDEIAS - (121) | sim =
04/2023 012 VARA DO TRABALHO DE FEIRA DE SANTANA- (191) | sim =
04/2023  01° VARA DO TRABALHO DE FEIRA DE SANTANA- (191) | Sim =
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