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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.



Registro de Frequencia

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

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

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

Analise da Frequeéncia:

Tela de analise da frequencia

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



G : o o
= i FREQUENCIA Anélise da Frequéncia ‘O o = |

= (Versto: 2.8.3) Supervisor(a)

< M 072025 > , Todos " o4/08/2025 174
(2148) Para anélise Comcritica  Pend. Impeditivas
Colaboradores total: 48 Com criticas: 28  Total de pendéncias: 06} 48 29 De é b
E Para analise Comcritica  Pend. Impeditivas
Colaboradores total: 13 Com criticas: 8 Total de pendéncias: 0@ 11 8 Ue é ¥
I in Para andlise Comcritica  Pend. Impeditivas
Colaboradores total: 1 Com criticas: 0 Total de pendéncias: 0 0 0 U@ -
e —————————— Paraandise  Comecritica  Pend. Impeditivas
Colaboradores total: 9 Com criticas: 1 Total de pendéncias: D@ 9 1 Ue ﬂ i
P 0 el

Saldo més atiial Desconto folha
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.

Marcacdes 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 — Lotacbes Fechadas / Total de lotacbes supervisionadas.
Na barra da lotagdo temos os seguintes campos:

Para analise: O numero de servidores sob sua supervisao.

Com criticas: Indica a quantidade de frequéncias sob a sua supervisao que requer
algum tipo de acao.

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

Abaixo da Descricao da Lotacao:

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

Com criticas: Indica a quantidade de frequéncias que precisam de algum tipo de
acao em todo o setor (lotacdao 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 poderao
ser feitos ajustes em lote. Exemplo: Lancar “Expediente suspenso” para todos os
seus supervisionados.

O icone @, quando verde permitira fechar frequéncia: Este botdo so ficara
habilitado no prazo para fechamento da frequéncia (dois primeiros dias tuteis 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 devolucao.

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

Confirma o fechamento da frequéncia da S (o

més: 07/20257

Apds enviados, os dados passardo pela anélise da CAP.

L] -

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

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



@

000000 - NOME SERVIDOR

00:00  00:00 © 00:00

Matricula e Nome

i
O icone === ao lado do nome do servidor, indica que a lotacdao do servidor é
diferente da lotacdo do supervisor.

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

critica. Quando ndo houverem criticas aparecerd um icone % Azul.

Quando a autorizacdao 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 lancamentos feitos através do SIGEP
e/ou SIGS (Ex. férias, licencas, etc).

Indicador vermelho &4 - Sinaliza que houveram langamentos 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.

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.

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



Seg, 16/06/2025 =

Ter, 17/06/2025 B

qQua, 18/06/2025 L A

[
B
B
qui, 19/06/202s B A B
sex, 20/06/2025 LA
sab, 21/06/202s B B
Dom, 22/06/2025 LA I
Seg, 23/06/202s A B
Ter, 24/06/2025 A
Qua, 25/06/202s LA B
Qui, 26/06/2025 S A B
sex, 27/06/2025 S A
sab, 28/06/202s LA B
Dom, 29/06/2025 5 A &

Seg, 30/06/2025 5 A B

P 0714

P 0716

P 0746

Presenga pendente

Presenca registrada servidor(a)

Presenca registrada servidor(a)
Feriado

Feriado

Sabado

Domingo

Feriado

Feriado

Presenga pendente

Presenca registrada servidor(a)
Presenca pendente

Sabado

Dominge

Trakalhn ramata  aveansinnal

Abono de ponto

Aguardando deciséo PROAD

Aguardando decisdo no SIGS

Em teletrabalho

Em trabalho remoto

Expediente suspenso

Ponto facultativo

Trabalho remoto - excepcional

Afastamento »

Presenca pendente < >

00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

00:00

07:00

07:00

07:00

00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
07:00

07:00

07:00

00:00

00:00

07:00

00:00

00:00

00:00

00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00
00:00

00:00

00:00




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 realizagdo de ajustes, quando necessario.
X

< [ o07/2025 > ] s I o I _

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 : 00:00 = e @ BE :00 0
= = e = - Totaldo  Saldo do Saldo
Data Observag cao/P - Critica Solugao Lancamento .. dia izad
Ter, 01/07/2025 5 B B Férias 00:00 00:00 00:00 00:00
Qua, 02/07/202s A R ® Feriado /s 00:00 00:00 00:00 00:00
Qui, 03072025 A B @ Jomada saldo negativo ¢ ::'{i%‘;;':f{‘;g‘) 02:00 02:00 0500  05:00
sex, 04/07/202s A B @ Licenga/Afastamento ’ g‘f}ca" desangue 5409 00:00  00:00 00:00
sab, 05/07/202s 5 A B @ Sabado 7 00:00 00:00 00:00  00:00
Dom, 06/07/202s S A B ® Domingo /s 00:00 00:00  00:00 00:00
Seg, 07/07/202s A B ® Licenga/Afastamento s ?3?)@0 desangue 4599 00:00  00:00 00:00

3 *  Em teletrabalho

Ter, 08/07/202s 5 A B @ Marcagao pendente € % 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 lancadas para ajustes naquele més. Os
lancamentos diarios feitos pelo Gestor(a) / Supervisor(a) ndo serdo computados
neste langamento, pois ja foram ajustados dentro do saldo do dia.

—_—

Oicone := permite consultar e incluir langamentos mensais.

Novo Langamento - Setembro/2025
|

Saldo em minutos*

Ajuste Banco de Horas

Descrigdo*

N\




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.

Ao clicar no 00:00 da coluna Langamento podera fazer ajustes diarios.

Novo Langamento - 01/09/2025
|

i Tipo de ocorréncia*
Saldo em minutos* =

Abono consulias e exames médicos
Descrigédo*

Abono cursos/eventos externos

Abono trabalho externo

Hora extra autorizada presidéncia

Anexar documento ou imagem Registrar Hora acima do limite




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 possibilita os ajustes em lote.

Na tela de analise em lote foi incluido um novo campo para o gestor colocar
observagdes nas solugdes langadas em lote.

Andlise da frequéncia em lote

< (4 07/2025 > [N

Funcionarios(as) para atualizagéo de jornadas Selecione datas, informe horérios e as solucoes para atualizagéo das jornadas . Apenas dias iiteis
1 Apenas com criticas

9 o #  Solugbes (todas)

@ [Todos] (48) A - Servidor em Teletrabalho ;
@® e 01/07/2025 /" 5% ppono de ponto

@ d L Qua, 02/07/2025

® Qui 03/07/2025 /s Se
© m— # ®  Sex 04/07/2025
O —
._/ fr Dom, 06/07/2025 Em teletrabalho

‘Aguardando decisdo PROAD

Se
Aguardando decisao no SIGS

N,

Seqg, 07/07/2025
Em trabalho remoto
Ter, 08/07/2025
Qua, 09/07/2025 Expediente suspenso

Qui, 10/07/2025

AR SR AR SN
[%]
@

Sex, 11/07/2025 se Pedido de licenga lancado no SIGS

[ ]

‘K

>
o990 ®

Séb, 12/07/2025 =
Ponto facultativo

Dom, 13/07/2025

Permite escolher alguns servidores ou todos, algumas datas ou todas, incluir uma
solucdao. Exemplo: Suspensao 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 meés de referéncia, estdao
relacionados na tela de analise da frequéncia;

2. Conferir os lancamentos trazidos do SIGS e SIGEP-JT (servidores sinalizados
com o icone );

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

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

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







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 marcacao 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 lancamento, podera fazer um lancamento de
horas para abono parcial. Exemplo: Atestado de comparecimento, que podera
ser anexado. Ou Horas extras para pagamento, neste caso essas horas nao
deveréao entrar no saldo de banco de horas, portanto devem ser subtraidas.

Historico das marcacoes para as lotacées ou regionais que usam CPT (Controle
de Ponto - Entrada/Saida)

Ficara disponivel no espelho de ponto para Gestores e RH o historico da marcagao com o
real horario de entrada do servidor, caso ele registre o ponto antes do horario inicial ou
ocorram alteracdes posteriores.

RUP - Ajustes

\_d ) TR—
Resultado do més Saldo més anotgrino‘; Horas posi!ivag 5“1?3 Horas negaliva; t;n;}; Lancamemog éngg = Saldo ﬁn.’-:cl) Bngg C} i-: Saldo descomoufoo:lgg Saldo folgas (diasg I
Data ObservagBes Marcagio/Presenca Critica Solugéio LangamentoTotal do dia Saldo dodia _ 540
Seg, 01/09/2025 B 2 B Dispensado marcagao 7/ 00:00 0000  07:00  00:00
Ter, 02/09/2025 B A Dispensado marcagao 7/ 00:00 00:00 07:00  00:00
Qua, 03/09/2025 &L A & Dispensado marcag&o 7/ 00:00 00:00 07:00  00:00
qQui, 04/0972025 &L A & Dispensado marcag&o /’ 00:00 0000 0700  00:00
sex, 05/09/2025 = A B Dispensado marcag&o /s 00:00 00:00 07:00  00:00
sab, 06/09/2025 A Sabado Vs 00:00 00:00  00:00  00:00
Dom, 07/0972025 5L A I Feriado Ve 00:00 00:00  00:00  00:00
Seg, 08/09/2025 & A B Dispensado marcagéo Vs 00:00 0000  07:00  00:00
Ter, 09/00/202s EEA W @ P 1239 Presenca registrada gestor(a) /7 00:00 00:00 07:00  00:00
Qua, 10/09/2025 EA® v P 0845 Presenca nédo validada 7/ 00:00 00:00 07:00 00:00
Qui, 11/09/2025 aRE & P 0852 Presenca registrada servidor(a) / 00:00 00:00 07:00  00:00
Sex, 12/09/2025 a L Aguardando marcag&o 7 00:00 00:00 00:00  00:00
séb, 13/0972025 B A B Sébado / 00:00 00:00  00:00  00:00
Dom.1amaranns B s ™~ OO Nominao P Goon na-nn AR AR

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

O icone [ possibilita que o/a gestor(a)/supervisor(a) invalide a marcacdo do(a)
servidor(a). O registro da presenca sera tachado desta forma “P-89:52”, e sera mostrada a
critica “Presenca nao validada”. Este procedimento pode ser desfeito, ao clicar no



icone +.

Nos dias sem registro de presenca pelo(a) servidor(a), constara a critica “Presenca
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 “Presenca
registrada gestor(a)”. Este procedimento pode ser desfeito, ao clicar no icone o

As criticas “Presenca pendente” e “Presenca ndo validada” impedem o fechamento da
frequéncia, e requerem o langcamento de uma solucao.

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 serdo apuradas pelo sistema apds a mesma.

As criticas abaixo relacionadas sdo apenas informativas e nao requerem solugao
por parte do(a) gestor(a)/supervisor(a):

Sabado

Domingo

Feriado

Férias

Licenga/Afastamento

Folga

Recesso

Aguardando marcacgao — indica que é uma data futura, passivel de registro
de presenca ou inclusao de solucéo.

Dispensado marcacgao - Critica vinculada aos Oficiais de Justiga, Agentes da
Policia Judicial e Técnicos Judiciarios/Administrativa/Transporte, quando em
exercicio nas atribuigdes do cargo, considerando que estao dispensados de
registrar presenca.

® Servidor desligado

® Servidor em exercicio em outro érgao

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



® Marcacgao 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 solucdes disponiveis.

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

® 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
solucao abonando o saldo.

® Licenca nao 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 ndo podem ser incluidas ou excluidas pelo administrador do sistema,
porém a sua descricdo e as solucdes associadas a mesma, podem.

Solucoes

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

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

Agora é possivel, parametrizar a quantidade de vezes que uma solugéo pode
ser utilizada no més.



Solucgoes disponiveis:
Abono 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 b

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

® Aguardando decisao 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
solucdo 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) proprio gestor(a)/supervisor(a), caso o(a) servidor(a) ainda
ndo 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 meédicos conforme resolucdo N°
127/2013.



Em teletrabalho — solucdo utilizada para indicar os dias de atuacéo 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
solucao, apods 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 Administragao
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 Administracdo determinar
ponto facultativo naquele dia. Ao selecionar Ponto Facultativo, sera
validado se tem um ponto facultativo cadastrado para o dia no SIGEP;

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

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



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 compensacdo até limite
Saldo total para banco horas

Saldo total para compensagao

Utilizando esses Parametros

= 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
Aplicar descarte automatico antes da compensagéo ?a;m deHorss Fre-Altortzadal(Smiminatoz) =
Permite Saldo Positivo Permite Saldo Permite Banco de
na Jornada Negativo na Jornada Horas
.
Funcionamento:
.

Data Observages Marcacéo/Presenga marca:;%t:sl Critica Solugéo Langamento comabfli.lz-:ﬂao‘ jofnaalcdlg Compensagéo desca?taaljg Banco horas

Sex,01/05/2026 EH A B ® 00:00 Feriado /7 = 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

Sab, 02/05/2026 E A B ® 00:00 Sabado V = 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

Dom, 03/05/2026 B A B ® E08:00S 12:00 04:00 Jornada dia néo /" Saldo total para X = 00:00 08:00 08:00 00:00 00:00 08:00
atil banco horas

Seg, 04/05/2026 E A B ® EO08:00S16:00 [E 08:00 Jornada saldo /' Saldo distribuido total X% = 00:00 08:00 01:00 00:30 00:10 00:20
positivo

Ter, 05/05/2026 E ﬂ 24 @ E08:00 S 15:50 [E 07:50 Jornada saldo #" Saldo distribuido até = 00:00 07:50 00:50 00:30 00:10 00:10
positivo limites

Qua, 06/05/2026 E ﬂ ] @ E 08:00 S 16:00 08:00 Jornada saldo #" Saldo parabancode X = 00:00 08:00 01:00 00:00 00:50 00:10
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 08:30 01:30 00:30 01:00 00:00
positivo compensagdo até

limite

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

sistema abrira a tela de funcionario.

Férias, Folgas, Afastamentos e Licencas



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 Gestdao de Pessoas da
Justica do Trabalho (SIGEP-JT).

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

Os Afastamentos poderao ser agrupados, no TRT5 ficaram assim:

Afastamentos

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

Participagédo em programa de treinamento (52)

® Deslocamento para cumprimento de atividade itinerante

® Falta injustificada - deve ser utilizada para informar a auséncia do(a)
servidor(a) sem autorizagcdo prévia da chefia. Ndo é passivel de
compensagdo, e sera gerado o correspondente desconto na
remuneracao.

® Greve
® Doacao de sangue
® Participacao em programa de treinamento

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

E possivel incluir um anexo, referente a alguma marcacao 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)



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

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

Com relagao as folgas, o sistema de ponto consulta o saldo disponivel no SIGEP-
JT, e o disponibiliza para programacao 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.

Criacdo do painel de férias
Tela para consulta da programagao anual de férias dos servidores de uma
lotagao.

Outras informacoes

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

i,

’ ~ . ’ 111 . . .
saida. O mesmo deve ocorrer nas remocoées internas. O icone = indica os dias
nos quais o(a) servidor(a) esteve lotado na unidade no més da movimentagao do
servidor.

ATENCAO!!! Caso tenha lancado uma solucdo indevidamente, clique no icone
X, localizado logo apds o registro, para que este seja apagado.

Ex.: Em trabalho remote %

Mas se tiver incluido varias solugdes indevidas para o mesmo servidor, e quiser

excluir todas de uma so6 vez, clique no icone .", localizado na barra cinza. Este
recurso também recalcula as jornadas, atualizando as criticas e solugdes padrao
correspondentes, mas nao apaga registros de presenca feitos pelo(a) servidor(a)



ou gestor(a)/supervisor(a), nem licengas, afastamentos e férias langados através
do SIGS ou SIGEP.

R tado d 2 . Saldo més anterior Horas positivas més Horas negativas més Langamentos més . Saldo final més o =_ Saldo desconto folha Saldo folgas (dias)
£SUadoicOImES 21:09 00:53 05:00 00:00 — 7oz W BE 00:00 0

O icone ‘:3 localizado na barra cinza, recalcula as jornadas, atualizando as
criticas e solugdes padrao correspondentes. Nao exclui solugdes registradas
pelo(a) gestor(a)/supervisor(a), registros de presenca feitos pelo(a) servidor(a)
ou gestor(a)/supervisor(a), nem licengas, afastamentos e férias langados através
do SIGS ou SIGEP.

Pendéncias

Permitir Gestor/ supervisor corrigir pendéncias de més fechado.

Nos casos em que a frequéncia precisar ser alterada, ap6s o més fechado, sera criada uma pendéncia
para o Gestor, neste caso sera permitido alterar frequéncia fechada. Exemplo: Uma licenca nao
homologada ou alguma alteracao feita ou solicitada pelo RH.

- o B Analise da Frequéncia
=  5I"FREQUENCIA e Aueica

Seg, 16/06/2025 =J-F Presenga pendente R b i ey S e el 00:00 00:00 07:00 00:00

Ter, 17/06/2025 [=0-] ] P 0714 Presenca registrada servidor(a) Abono de ponto 00:00 00:00 07:00 00:00

Qua, 18/06/2025 = A I P 0716 Presenga registrada servidor(a) A iardar\lc fecisa0 TROAD 0000 0000 0700  00:00

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

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

i Y .

sab, 21/06/2025 BB sébado i aletrabalio 0000  00:00  00:00 00:00

pom, 22/06/2025 5 A Domingo 00:00  00:00  00:00 00:00

Seq, 23/06/202s B A B Feriado Em trabalho remoto 00:00  00:00 00:00  00:00

Ter, 24/06/2025 E A W Feriado o 00:00  00:00  00:00 00:00
Expediente suspenso

Qua, 25/06/2025 =] & Presenga pendente 00:00 00:00 07:00 00:00

qui, 26/06/2025s S A B P 07:46 Presenca registrada servidor(a) Ponto facultativo 00:00 00:00 0700  00:00

sex, 27/06/2025 LA B Presenca pendente ! 0000 0000 0700 0000
Trabalho remoto - excepcional

séb, 28/06/2025 5L A W sabado 00:00  00:00  00:00 00:00

pom, 29/06/2025 5 FA I Domingo Afastamento > 0000 0000 0000  00:00

Seg, 30/06/2025 5 A I Presenca pendente 0000 0000 0700  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 INFORMAGAD COLABORADOR

Fechar

Também sdo enviados avisos sobre a movimentacao de servidores entrando ou saindo da lotacdo e
também alertas e avisos sobre o fechamento da frequéncia.

Foi incluido aviso de fechamento de frequéncia para Gestores Substitutos.



Relatorios:

Espelho de Marcacoes

Gestor / Supervisor podera gerar Relatorios de espelho de marcagao de seus
supervisionados, escolhendo a opcédo Relatérios — “Espelho Marcacées” no

menu

= j'i' Fﬁfﬂqgﬂﬂﬁ DESENVOLVIMENTO

Espelho de Marcagoes

- «-» e

Criticas
Busque todos ou selecione uma 0pgao...

Més/Ano Lotagao Solugdo
< (B 092025 > L] ~  Busque todos ou selecione uma opgéo...
Motivas

Funcionstio(s)
e s —————— i ~  Busque todos ou selecione uma opgao...

o PODER JUDICIARIO

- l JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABA LD

fi Teletrabalho ~ Observagio

Seg, 01/09/2025 Marcagdo pendente Ponto facultativo - Sim

Ter, 02/09/2025 Marcag Sim

Qua, 03/09/2025 M: Ponto facultativo - Sim

Qui, 04/09/2025 Marcag Sim

Filtros da consulta: Permite consultar por Més/Ano, Periodo, Funcionario,
Funcao, Criticas e Solugdo. Caso seja supervisor de mais de uma lotagéo, podera
selecionar a lotagdo. 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 botao “Limpar”.

Para gerar relatério em pdf, clicar e

Para exportar o relatorio para planilha, clicar em o

Visualizacdo de lancamentos da jornada

No espelho do servidor, os langcamentos registrados para a jornada
ficardo visiveis para o gestor/servidor. Essa alteracao foi feita para dar
visibilidade as folgas cadastradas em minutos.



Inassiduidade / Abandono de cargo

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

— & Inassiduidade/Abandono de Cargo 2 » | ]
= ) FREQUENCIA (Versa: 28 0-beta-21) e = RH
Data Inicio* = ~
tanieio o ® v & O um (@) Fattas no periodo  (7) Faltas consecultivas
Selecione v 60

Busque lodos ou selecione uma opgao.

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

Para gerar relatério em pdf, clicar :

Frequéncia por Unidade:

Gestor / Supervisor podera gerar Relatorios de Frequéncia por Unidade de seus
supervisionados, escolhendo a opcéo Relatorios — “ Frequéncia por Unidade” no

menu =.

— Frequéncia por Unidade O [ ———]
= i. FREQUENCIA - (VE.szqus,a) A~ 9 =2 Gestor(a)

@ mesiana () Perioto I - Busque todos ou selecione uma opgao

< ™ os/2025 > ’5) Todas \\_‘ Com afastamento SIGEP '7__1\-‘ Com Folga

@ PODER JUDICIARIO

= l JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 5° REGIAO

Més/Ano: 08/2025

Lotagao [

Matricula Nome Frequéncia Observagies

Integral

I integral
S 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 lotagdo, podera selecionar a lotagdo. Caso
possua a supervisdo de apenas uma lotagao 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 e



Delegar Supervisao

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

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

A consulta apresentara uma lista das lotacdes e os icones +, a2 e ~ .

Ao clicar no icone #=, o aplicativo exibira a lista dos servidores daquela lotagao.

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

~ I P ’ ~ 8
para aquela lotacdo. Exibira também os icones <= para alteragdo e 2 para
exclusao.

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

_ Del Su isor(a (5] |
= 3 FREQUENCIA i ol ) © o = —

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

Fecha Frequéncia? Lotagdo Superior

Lotagbes associadas

R Sim e T

Nio SDS (2148) + 2a v

| Neo i B el

u Nao SDS (2148) + da -



= Gerenciar supervisio b4

Lolagan
Supervisora)

Funciondrios{as) oriundos(as) do RH, Ative aqueles para serem subordinados(as) ao Supervisor(a):
1 Supervisionar ioda a lotagdo  Funcionirio(a)

3

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 lotacido ao
supervisor.

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

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

[irpe ]
Gestor(a) / Supervisor(a) (Matricula ou nome, minimo 5 caractere:  Supervisionado(a) (Matricula ou nome, minimo § caracteres) 4801 - NUCLEO DE INTELIGENCIA DE NEGOCIO x
Lotagoes assocladas
Fecha Frequincia oo Superio
DGTIC - DIVISAQ DA GOVERNANGA DE TIC - (4799) Nao SIN (2141) + &
NINNE - NUCLEO DF INTELIGENCIA D NEGGCIO - (4801) Nao SIN (2141) + a2
NSECE - NUCLEO DE SEGURANGA CIBERNETICA - (4800) Nao SIN (2141) + 2
SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAQ E COMUNICAGAD - (2141) sim SGP (1837) + &
SECONTR - SECAO DE CONTRATAGOES - DGTIC - (4803) Nao DGTIC (4799) + 2
SPLOG - SECAO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - DGTIC - (4802) Nao DGTIC (4799) + 2

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

Lotagoes associadas

Fecha Frequéncia? Lotagdo Superlor

DGTIC - DIVISAO DA GOVERNANGA DE TIC - (4799) Nao SIN (2141) +

NINNE - NUCLEO DE INTELIGENCIA DE NEGOCIO - (4801) Nao SIN (2141) + o v
NSECI - NUCLEO DE SEGURANGA CIBERNETICA - (4800) Nao SIN (2141) =t o v
SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICAGAQ - (2141) Sim SGP (1837) + P
SECONTR - SEGAO DE CONTRATAGOES - DGTIC - (4803) Nao DGTIC (4799) + - v

SPLOG - SECAO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAQ - DGTIC - (4802) N&o DGTIC (4799) + A



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 Lotagao e Lotacdo de frequéncia, mostram a mesma
unidade.

= Gerenciar supervisao

SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD E SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD E
COMUNICAGAD - (2141) COMUNICAGAO - (2141)

Supervisor(a)*

. Supervisionar toda a lotagéo Permite fechar frequéncia

ondarios(as) oriundes(as) do RH. Ative aqueles para serem subordinados(as) ao Supervisor(a

Funcionario(a)

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

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

Ao clicar no botao “Cancelar” - Voltara a tela anterior sem efetivar a associacéao.

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



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.

= i‘ FREQUENCIA Andlise de Banco de Folga ‘0 e = ]

(Versdo. 283)

Busque todos ou selecione uma opgao. ~ Selecione uma opgao - HE

Saldo de Folgas (12)

s | 2

- E— I s
= I e 5

Folgas

FOLGA TRE 4

i}

FOLGA PLANTAQ

Filtros: Permite consultar por funcionario, lotagao, 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”.

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.

A consulta apresentara uma lista de servidores com sua respectiva lotacdo, 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. Seréo
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 abrira uma tela para consultar o afastamento

vinculado a folga.

Lista de Folgas TRE
servidor: |

id Data Inicio Data Fim Dias

1929 20/01/2019 24/01/2019 5 PROAD: 136772018

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



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
gerara substituicdo no SIGEP, porém, se for um dia inteiro, se mantém a
geragao substituicdo. Devido a esta regra, o sistema ndo 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.

Pendencias

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

Todas as alteracoes feitas no SIGs ou SIGEP referentes a frequéncia, apos o
fechamento da mesma serédo 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;

- S S
=3I FREQUENCIA Pendéncias P o :

- Pendentes

Pendéncias (3578 registros encontrados)
Més/Ano Lotagio Frequéncia
05/2023 COORDENADCRIA DE DESENVOLVIMENTO E MANUTENGAO DE SISTEMAS - (2148)
04/2023  01° VARA DO TRABALHO DE ALAGOINHAS - (221)
04/2023  01° VARA DO TRABALHO DE ALAGOINHAS - (221)
04/2023 012 VARA DO TRABALHO DE CAMAGARI - (131)

04/2023 01° VARA DO TRABALHO DE CAMAGARI - (131)

04/2023 018 VARA DO TRABALHO DE CANDEIAS - (121)

04/2023 01° VARA DO TRABALHO DE FEIRA DE SANTANA- (191)

w
3
I

04/2023 012 VARA DO TRABALHO DE FEIRA DE SANTANA - (191)



