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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

Versiio: 3.0.0-beta-37

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.



Fechamento de Frequencia:

Esta tela esta disponivel para o perfil RH, ela apresenta os totais das lotacdes com
fechamento pelo Gestor/Supervisor mostrando as fechadas dentro do prazo, fechadas fora
do prazo, abertas e todas. Ela também permite o fechamento definitivo pela Coordenadoria
Administrativa de Pessoas (CAP), mostrando os totais. Também mostra as pendéncias.

= 3 FEENo e b o 2 "3

i Lotagdo Servidor(a)
< (9 o03/2025 >

Total geral de Lotagdes: Fechamento pela lotac5o: Fechamento pelo RH: Com pendéncias:

Prazo fechamento 5
s . D e e ©
Lotacso Necolan o HoRs N Coiab. o registro Touge o DePerd  Acses

014 VARA DO TRABALHO DE ALAGOINHAS - (221) 10 0 0 RUP 25@ 0@

014 VARA DO TRABALHO DE CAMAGARI - (131) 13 0 o rp 2@ 0@

01+ VARA DO TRABALHO DE CANDEIAS - (121) 12 0 0 RP 3@ 0@

017 VARA DO TRABALHO DE FEIRA DE SANTANA - (191) 13 0 0 P 7@ 0@

014 VARA DO TRABALHO DE ILHEUS - {491) 10 0 [} P 2@ (1)

01" VARA DO TRABALHO DE ITABUNA - (467) 12 0 0 P 3@ @

014 VARA DO TRABALHO DE JUAZEIRO - (341) 12 0 0 AP 5@ @

01 VARA DO TRABALHO DE SALVADOR - (1) 10 0 0 Rp /@ (1=

01* VARA DO TRABALHO DE SIMOES FILHO - (101) 1 0 a RUP 7@ 0@

01* VARA DO TRABALHO DE TEIXEIRA DE FREITAS - (531) 15 0 0 P 26@ 0@

01* VARA DO TRABALHO DE VITORIA DA CONQUISTA - (617) n 0 [ P 7@ 0@

02% VARA DO TRABALHO DE ALAGOINHAS - (222) n 0 0 e 2@ 0@

02% VARA DO TRABALHO DE CAMAGARI - (132) 12 0 [ rP 25@ 0@

02% VARA DO TRABALHO DE CANDEIAS - (122) 12 0 o RUP 5@ @

02% VARA DO TRABALHO DE FEIRA DE SANTANA - (197) 13 0 [ e 2@ 0@

Ao selecionar “Fechamento pelo RH” “Abertas” a tela apresentara somente as lotacoes
fechadas pelos gestores e ndo fechadas pelo RH, conforme tela abaixo:

Més/Ano Lotagéo Servidor(a)
< [ o01/2025 >

Prazo fechamento Total geral de Lotagoes: Fechamento pela lotag&o: Fechamento pelo RH: Com pendéncias: e

04/02/2025 SeREEE m ﬁ

N°Horas N° Col ‘Qtde pend.

. Iab. _ Tota -
[0 totagao N°eolab. yose. folha limite horas TP 9™ pendancias impeditivas  A°°S

[] 01°VARADO TRABALHO DE SALVADOR - (1) 10 0 0 RUP 0@ 0@ 1D (-] a8

[]  GABINETE JUIZ(A) CONVOCADO(A) - VAGA GRAGA BONESS - (4946) 10 0 0 RUP 0O 0@ [+ D (-] a

Ao clicar em cima da lotagcdo, podera acessar a lista de funcionarios da lotagdao. Ao clicar
em cima do funcionario podera consultar o “Espelho de Marcacao” do funcionario.

. - ] e ~
Ao clicar no icone ™ podera acrescentar uma observacao.
Ao clicar no icone - podera devolver a frequéncia para analise do Gestor.

Ao clicar no icone Gpoderé “Fechar” definitivamente aquela frequéncia.

Para “Fechar” em lote todas as lotacoes clicar na ([ a0 lado do titulo “Lotacao”. Aparecera
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na linha superior em verde o icone para fechamento

8

Ao clicar no icone®™¥podera listar o relatério de frequéncia ™ daquela lotacao.

Ao clicar no iconeo localizado na barra cinza superior, podera listar o relatorio de
frequéncia de todas as lotagoes.

Caso existam pendéncias impeditivas, o sistema ndo permitira fechar até resolvé-las.

s/Ano Lotagdo Servidor(a)
< [ 02/2025 >
Priizs fechamBnto Total geral de Lotagdes: Fechamento pela lotagdo: Fechamento pelo RH: Com pendéncias:
= R . i «Q
i N° Horas  N° Colab. Total Qtde pend.
O tew Necolab. jesc. folha limite horas TP- 9510 o mpeditivas A0S
01° VARA DO TRABALHO DE ALAGOINHAS - (221) 10 0 E> p 1@ 1Q [+ D €.] 8
O 012 VARA DO TRABALHO DE CAMAGARI - (131) 13 0 0 rRIP 0@ 0@ |Bis a8
[m] 01° VARA DO TRABALHO DE CANDEIAS - (121) 14 0 0 RUP 0@ (-] [+ D €.] a

Espelho de Marcacoes do supervisionado para
ajuste:

Esta tela esta sempre disponivel para o perfil RH, porém, apds o fechamento, ela permite
que o mesmo faca os ajustes necessarios nas jornadas dos servidores.

viesimno Lotagdo Servidor(a)
< 9 o01/2025 >
Prazo fechamento Tot@! geral de Lotages: Fechamento pela lotagao: Fechamento pelo RH: Com pendéncias:
0410212025 “ Abertes: 2 FeeRdE m ﬁ e

N°Horas N° Colab. ‘Qtde pend.

N __ Total .
[J Lotagio NOcolab. joce folha limite horas TP- 8010 Lo iancias impeditivas ¢3S

[] 012 VARA DO TRABALHO DE SALVADOR - (1) 10 0 0 RUP 0@ 0@ B s a

[] GABINETE JUIZ(A) CONVOCADO(A) - VAGA GRAGA BONESS - (4946) 10 0 0 RUP 0@ 0@ |BY& a

Clicar em “Fechamento pelo RH” “Fechadas”.
Ao clicar em cima da lotagdo, podera acessar a lista de funcionarios da lotacgao.

Ao clicar em cima do funcionario podera consultar o “Espelho de Marcagao” do
funcionario.



- AJUSTES DOS REGISTROS DE PRESENCA

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
\f"

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 . .

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

O icone ® permite verificar o motivo informado pelo(a) gestor(a)/supervisor(a) ao
registrar ou invalidar a presenca do(a) servidor(a).

- CRITICAS

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

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

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

(" Sabado

¢ Domingo

" Feriado

(" Férias

" Licenca/Afastamento



" Folga

" Recesso

" Aguardando marcacdo — indica que é uma data futura, passivel de registro de
presenca ou inclusao de solucao.

¢ Dispensado marcacgdo - Critica vinculada aos Oficiais de Justica, Agentes da
Policia Judicial e Técnicos Judiciarios/Administrativa/Transporte, quando em
exercicio nas atribui¢Ges do cargo, considerando que estdo dispensados de registrar
presenca.

(" Servidor desligado

(" Servidor em exercicio em outro érgio

O RH podera alterar as solugdes do(a) gestor(a)/supervisor(a), por outra solugao ou excluir
e gerar uma pendéncia para o(a) Gestor(a)/ supervisor(a).

" 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
solucdes disponiveis.

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

" Jornada saldo negativo - 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 solug¢dao abonando o saldo.

" Licenca ndao homologada - indica que a licenca médica pleiteada pelo(a)
servidor(a) através do SIGS ndo foi homologada parcial ou integralmente pela
Coordenadoria de Saude.

- SOLUCOES

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

Solucoes disponiveis:

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

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

Aguardando decisio 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 médicos conforme resolucao N° 127/2013.

Auseéncia justificada - saldo férias — deve ser utilizada quando do usufruto de
saldo de férias relativo aos periodos registrados como usufruidos, mas nao gozados.

Em teletrabalho — solucdo utilizada para indicar os dias de atuacdao 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,
ap6s 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 Administracdao determinar a
suspensdo do expediente.

Folga Compensatoria 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 Administragdo 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

Trabalho remoto - excepcional - solucdo utilizada quando o servidor
previamente escalado para o trabalho presencial ficar impedido de comparecer a



sua unidade de lotacdo, atuando, excepcionalmente, de forma remota, com a
anuéncia do(a) gestor(a).

Para colocar uma observacao, clicar no icone ., incluir observacao e confirmar.

Motivo/Observagbes da RH

Data: 13/10/2023

Observagao do RH:

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

# Doacgdo de

Licenca/Afastamento sangue |
(34)

As solucodes alteradas pelo RH ficardo em amarelo, para o(a) Gestor(a)/ Supervisor(a)
tomar ciéncia.

Qui, 03/08/2023 ERAm Presenca pendente # Trabalho remoto - decisao judicial X 00:00 00:00 07:00  00:00

As solucdes excluidas pelo RH ficardo em vermelho. Nesse caso, abrird uma pendéncia
para o(a) Gestor(a)/ Supervisor(a) tomar ciéncia.

Ter, 08/08/2023 =l a Presenca pendente s 0000 0000 0700 00:00
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Quando o RH altera a frequéncia de quem tem banco de horas, essa alteracdo reflete no
saldo.

< (072023 > W citicas M cbeervagtes | ) salcos negat |
. Saldo Horas pasith s mis
Resultado do més 20:49 ; ‘0628 no:00 o000 =
Data Critica Sohugia Langamenta  Total do dia 500 90 Eakdy
Sdb, 01/07/2023 Ferias /s 00:00 00:00 0000 00:00
Dom, 02/07/2023 Férias /s 00:00 00:00 00:00  00:00
Seq, 03/07/2023 Férias /s 00:00 00:00 00:00  00:00
Ter, 04/07/2023 Ferias /s 00:00 00:00 0000 00:00
Qua, 05/07/2023 Férias /s 00:00 00:00 00:00  DO:00
Qui, 06/07/2023 Férlas 7 00:00 00:00 00:00  00:00
Sex, D7/07/2023 Ferias /s 00:00 00:00 0000 00:00
sab, 0aro7/2023 EIEAR @ Sdbado 7 00:00 00:00 0000 00:00
Dom,0oro7r2023 A ® Dominga o0:00 00:00 0000 DO:00
seq 10/07/2023 EHEAR @  E0745 S5 (o] Jornads salda positiva % 00:00 0722 g0z2  00:00
Ter, 1072023 ENEAWR @  E0722 sis12 o] Jornada saldo positive # Saldo incluido no banco de horas X 0000 07:50 0050 00:50
X
< {02023 > B ciiczs 1D » : ]
" Salde ' Forae L s
Hes itk 2540 "~ oese “0e:00 5 oo =
Data Observagbes  Miarcag3o/Presenga Critica Solugo
sab, 007203 EEAR Férias /s o0:00 a0:00 0000 00:00
pom0zoz/zezz EAR Férias s 0a:00 00:00 0000  00:00
seq 03072023 EIAR Férias ¥ 00:00 00:00 0000 00:00
Ter, 04072023 EHHEAMW Férias 7 o0:00 0:00 00:00  00:00
qua, 05072023 EEAR Férias /s o0:00 a0:00 0000 00:00
qu, os/o7j2023 EEAW Férias 7 o0:00 00:00 00:00 0000
sex, 07072023 EHEAW Férias ’ 00:00 00:00 0000 00:00
sab, os/o7/2023 EHEAR @ Sabado rd 00:00 00:00 00:00 00:00
pomooazz0z AR @ Deminga 00:00 00:00 0000  00:00
seq 10/07/2023 EEAMW @ Eoras sism a Jomada saldo posttive # Saldo incluida o banca de horas * o000 a2 o022
Too aesmannnn =0 N 3 m cAman Acran [C] TR B S R e W anan RS e A

Nao sera possivel incluir folga ou afastamento em meés fechado. Sera preciso abrir Proad e
alterar no SIGEP.

U R - e orrer i g g — —

séb, 19082023 B AW sabado Auséncia Just. Médicos - RES CSJT N* 127/2013 0000 0000 0000

Dom, 20/08/2023 S E W Domingo 0000 0000 0000
Auséncia justificada - salde férias

Seq, 21/08/2023 =1 -] ] = P 1124 Presenca registrada servidor(a) 00:00 07:00  00:00

Ter, 22/08/2003 EEAER [ P 0903 Presenga registrada servidor(a) Em teletrabalho 00:00 07:00  00:00

Qua, 23/082003 BB W [E [ g0 Prasenca registrada servidor(a) . 00:00 0700 00:00

qu, 240872023 SEE®R [FE 5 gops Prasenca registrada servidor(a) 00:00 0700 00:00
Expediente suspenso

sex, 25/08/2003 EA R = P 0920 Presenga registrada servidor(a) 00:00 07:00  00:00

séb, 26/08/2003 SEA B sabado Ponto facultative 0000 0000 0000

Dom, 27/08/2023 S A I Domingo - ) 00:00  0O00 0000
Trabalho remoto - decisao judicial

seg, 28/08/2023 AW P 0912 Presenga registrada servidor(a) 00:00 07:00  00:00

Ter, 29/08/2023 =] | ] Presenga pendente Trabalha remoto - excepcional 0000 0700 00:00

Qua, 30/08/2023 S A I Para incluir um afastamento ou folga em frequéncia fechada, deve ser Afastamento/Folga b 00:00 07:00  00:00

aberto um PROAD para que o cadastro seja feito diretamente no SIGEP.
qu, 31/082003 BEBA B - ——— 0000 0700 00:00

Obs.: A lixeira do espelho de ponto nao ficara disponivel para o perfil RH.
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Historico das marcacoes para as lotacoes ou regionais que usam CPT (Controle
de Ponto - Entrada/Saida)

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

Visualizacao de lancamentos da jornada

No espelho do servidor, os langamentos registrados para a jornada ficaréo
visiveis para o gestor/servidor. Essa alteragao foi feita para dar visibilidade as
folgas cadastradas em minutos.
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Pendencias

Esta tela esta disponivel para o perfil RH.

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

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

= i FREOUENCIA Pendéncias Lo = =

- selecione ~ Busque tdos ou selecione uma op3o - Pendontes -

Pendéncias (3578 registros encontrados)

Més/Ano Funcionario(a) Pendéncias Acbes
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  01° VARA DO TRABALHO DE CAMACARI - (131) ] sim =
04/2023 012 VARA DO TRABALHO DE CANDEIAS - (121) | sim =
04/2023  01° VARA DO TRABALHO DE FEIRA DE SANTANA - (191) ] sim =
04/2023  01° VARA DO TRABALHO DE FEIRA DE SANTANA - (191) | sim =
. N .« A .
Ao Clicar em més/ano abrira o espelho com pendéncia.
. ~ - .

Ao clicar em acdes vera a seguinte tela:

; Més/Ano: 01/2025

i io: I

12 VARA DO Tl G
éncia(s) - 0 resolvi s)
| D Data Ponto Criado Em Alteragdo Efetuada Tipo Impeditiva Resolvido Por Data Resolvido Ciéncia
O 17/01/2025 23/05/2025 14:11 Incluido/Alterado o afastamento Expediente suspenso Alteracao pos-fechamento  Sim |.
10 L ¢ 1 1

Resolver Selecionados m

13



Configuracao:

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

mensageim.

3 FREQUENCIA

I

¢ oyz22 M >

Resultado do més

Data

Sab, 01/01/2022
Dom02/01/2022
Seg, 03/01/2022
Ter, 04/01/2022
Qua, 05/01/2022
Qui, 06/01/2022
Sex, 07/01/2022
Sab, 08/01/2022
Dom,09/01/2022
Seg, 10/01/2022
Ter, 11/01/2022
Qua, 12/01/2022
Qui, 13/01/2022
Sex, 14/01/2022
Sab, 15/01/2022
Dom,16/01/2022

Saldo més anterior
00:00

Marcagies

Espelho de Marcagdes

Avisos
Horas positivas més Horas negativas més mentos més
00:00 00:00 0000 ¢ @ inicio de Férias
Critica Solugio Vocé tem férias previstas para o periodo de 14/02/2022 a 22/02/2022.
Feriado wunY i
Recesso Recesso 00:00 00:00
Recesso Recesso 00:00 00:00
Recesso Recesso 00:00 00:00
Recesso Recesso 00:00 00:00
Recesso Recesso 00:00 00:00
Marcagdo pendente 00:00 0000
Sabado 00:00 00:00
Domingo 00:00 00:00
Marcagdo pendente 00:00 00:00
Marcagdo pendente 00:00 00:00
Marcagdo pendente 00:00 00:00
Marcagdo pendente 00:00 00:00
Marcagéo pendente 00:00 00:00
Sabado 00:00 00:00
Domingo 00:00 00:00

Servidor{a)

1 novo X
vee Uy
00:00 00:00
00:00 00:00
00:00 00:00
00:00 00:00
00:00 00:00
0700 00:00
00:00 00:00
00:00 00:00
07:00 00:00
07:00 00:00
07.00 00:00
07.00 00:00
07:00 00:00
00:00 00:00
00:00 00:00

Ao clicar na mensagem o nimero vermelho sumira, porém a mensagem continuara no sino durante

seu periodo de validade.

O perfil RH podera consultar, incluir, alterar e deletar avisos.

= 3i FREQUENCIA

Resumo

Tipo
Informaczo
Informacio
Informacdo
Informagao
Informacza
Informaco
Informaggo

Informagdo

Destinatério

COLABORADOR

COLABORADOR

COLABORADOR

COLABORADOR

COLABORADOR

COLABORADOR

COLABORADOR

COLABORADOR

Data Inicio

06/07/2023

06/07/2023

06/07/2023

05/07/2023

05/07/2023

05/07/2023

04/07/2023

04/07/2023

Aviso

de Aviso

Resumo

14/07/2023 Inicio de Férias
14/07/2023 Inicio de Férias
14/07/2023 Inicio de Férias
13/07/2023 Inicio de Férias
04/08/2023 Inicio de Férias
04/08/2023 Inicio de Férias
12/07/2023 Inicio de Férias
12/07/2023 Inicio de Férias

. Mensagem

Mensagem

Vocé tem férias previstas para o periodo de 14/07/2023 a 26/07/2023. Aviso gerad..

Vocé tem férias previstas para o periodo de 14/07/2023 a 26/07/2023. Aviso gerad...

Vocé tem férias previstas para o periodo de 14/07/2023 a 14/07/2023. Aviso gerad...

Vocé tem férias previstas para o periodo de 13/07/2023 a 21/07,/2023. Aviso gerad...

Vocé tem férias previstas para o periodo de 04/08/2023 a 09/08/2023. Aviso gerad..

Vocé tem férias previstas para o periodo de 04/08/2023 a 10/08/2023. Aviso gerad...

Vocé tem férias previstas para o periodo de 12/07/2023 a 21/07/2023. Aviso gerad..

Vocé tem férias previstas para o periodo de 12/07/2023 a 21/07/2023. Aviso gerad..

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

Ao clicar no icone Lixeira

, podera excluir o aviso.

AgBes
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Ao clicar no icone  , abrird uma tela para cadastrar o aviso.

= 51 FREQUENCIA Aviso Py
:=Cadastro de Aviso

Tipo de Aviso * b4 Destinatario(a) * et

Data Inicia * B DawFim Resumo *

BB Enviar e-mail?

¥ 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.

| 3

15



Delegar supervisao

Esta tela esta disponivel para o perfil Gestor e RH, ela permite associar um supervisor a um grupo de
supervisionados. O Gestor so6 tera acesso as Lotacoes sob sua gestdo, porém o RH podera delegar para
todas as lotagoes.

. . . Lotagdo (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 X
Lotagdes associadas

Lotacac Fecha Frequéncia? Lotagao Superior

AJVGB - ASSESSORIA JURIDICA DO GABINETE - JUIZ(A) CONVOCADO(A) VAGA GRAGA BONESS - (4947) N&o GJCVGB (4946) + .

DAVGB - DIVISAO ADMINISTRATIVA - GAB. JUIZ(A) CONVOCADO(A) VAGA GRAGA BONESS - (4948) N&o GJCVGB (4946) + 22

GJCVGB - GABINETE JUIZ(A) CONVOCADO(A) - VAGA GRAGA BONESS - (4946) Sim (999) + 2~
Supervisor(a) Lotagdo Lotagdo de frequéncia

PN
I SR = 2 %

Filtros da consulta: Permite consultar por Gestor(a)/ Supervisor(a), supervisionado(a) e
lotacdo. 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;

p . ~ . &
A consulta apresentara uma lista das lotacdes e os icones + , aa e ~ .

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

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

~ . . , ° ~ ® ~
lotacdo. Exibira também os icones «= para alteracéo e }l“b para exclusio.

Ao clicar no icone + , abrird 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 opcéao “Supervisionar toda a lotagao” ligada marcara todos os servidores da lista.
Estando desligada permitira escolher os servidores.

A opcéao “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 associagao permitindo ao supervisor acompanhar
0Ss supervisionados.

Ao clicar no botao “Cancelar” - Voltara a tela anterior sem efetivar a associacao.
16



Ao pesquisar por lotagao a consulta retorna a estrutura completa da unidade:
[ ousco [ uimpac ]

Lotagéo (Minimo 4 caractere:

Gestor(a) / Supervisor(a) (Matricula ou nome, minimo 5 caracteres  Supervisionado(a) (Matricula ou nome, minimo 5 caracteres) e o N TIoENe e Ehee

Lotagoes associadas

Lotagdo Fecha Frequéncia? Lotagdo Superlor

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

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

Lotagbes associadas

Lotagio Fecha Frequéncla?  Lotagdo Superior

DGTIC - DIVISAO DA GOVERNANGA DE TIC - (4799) Nao SIN (2141) -+
NINNE - NUCLEO DE INTELIGENCIA DE NEGOCIO - (4801) Nao SIN (2141) -
NSECI - NUCLEO DE SEGURANGA CIBERNETICA - (4800) Nao SIN (2141) +
SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAQ E COMUNICAGAQ - (2141) Sim SGP (1837) -
SECONTR - SEGAO DE CONTRATACOES - DGTIC - (4803) Nao DGTIC (4799) b
SPLOG - SEGAO DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO - DGTIC - (4802) Nao DGTIC (4799) -

os
-

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

Lotacio Lotagdo de frequéncia
SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICAGAD - (2141) COMUNICAGAO - (2141)

Lotagdo de frequéncia 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.

17



= Gerenciar supervisao

NSECI - NUCLEO DE SEGURANGA CIBERNETICA - (4800) SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD E
COMUNICAGAO - (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 lotacdao, 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 Lotagcao, Lotagdo de frequéncia e Lotacdo de frequéncia do
supervisor, mostram a mesma unidade.

= Gerenciar supervisao

y } Lotagao « equéncia
SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICAGAD - (2141) COMUNICAGAO - (2141)

Supervisor{a)*

B_ SILVA b SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAD E

COMUNICAGAO - (2141)

. Supervisionar toda a lotagdo

Funciondrios(as) oriundos(as) do RH. Atlve 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 selegcdo 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 € o
campo Lotagao 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

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

Supervisor(a)*

54_ UZA X SDS - COORDENADORIA DE DESENVOLVIMENTO E MANUTENCEO DE

SISTEMAS - (2148)

a Difere da lotac&@o de frequéncia que sera supervisionada'

. Supervisionar toda a lotagdo . Permite fechar frequéncia

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

Funcionario(a)

18



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,

11
=== 90 lado do nome do mesmo:

SIN - SECRETARIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAQ - (2141) Sim SGP (1837) 4+ s S
- : Lotagdo de
Supervisor(a) Lotagao &
reguencia
I SPLOG (4802)  SIN (2141) LI
I DGTIC (4799)  SIN (2141) - "g{
- moeuy  wsers 2 R

)
4

I, ERA SDS (2148) SDS (2148) -

b
ye

RO . Lt SDS(2148)  SDS (2148) aa
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Perfil Usuario

Esta tela esta disponivel para o perfil RH, ela permite associar um servidor a alguns perfis
B

através do icone agdes “* .

= Filtros da consulta -

Servidor (a) )
O X e
Matricula Nome CPF E-mail Agdes
- ] — AR 5 b1 @
Itens por paginas: 10 - 1=10f1 & >

O RH podera associar ao usuario os perfis disponiveis na tela abaixo.

i= Associar Usudrio ao Perfi

<

Usurio Lotagdo

| sDS- DE VIMENTO E MANUTENGAO DE SISTEMAS - (2148)

Associar/Desassociar Cédigo Perfil

@ 5 RH

‘ 6 Pagamento

‘ 7 Ord.Despesa

‘ 8 Consulta Solicitagdo

20



Regra Horario

Esta tela esta disponivel para o perfil RH, ela permite cadastrar servidores em regras
individualizadas ja cadastradas. Estas regras ser&o utilizadas no registro de ponto,
no espelho de ponto e no calculo de saldo de horas.

<« c @ © @ hitpsi//ponto-testertS jusbr/regra-horario -9 @& =
_ aoms e © I
= i\ PONTO Regra Horério o Administrador

mcone-BaO02e8 &

1035
10/12/2020

Filtros da consulta: Permite localizar uma regra pela “Descri¢ao”, “Tipo de Regra”
e “Somente Ativos”.

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

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

Descricéo, Tipo de regra, Data Inicio Vigéncia, Data Fim Vigéncia, Inicio Jornada,
Carga Horaria e A¢des.

O perfil RH somente podera editar as regras especiais para incluir servidores.

No campo agdes estara disponivel os seguintes icones:

/" - Permite editar para fazer alteragao.

W _ Ests inativado.

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

Caso tenha selecionado o tipo de regra “Especial Funcionario”, o sistema exibira
na parte inferior da tela a opgao para “Vincular Funcionario”.
Esta opgao permitira incluir uma regra especifica para um servidor.
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Para incluir um novo registro, clicar no icone o O aplicativo exibira na

parte inferior da tela:

= Vincular Funcionario(s)

0000000

O icone e 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

iva n® 01/2023

mativa n® 01/2023

iva n® 01/2023

iva n® 01/2023

iva n® 01/2023

mativa n® 01/2023

iva n® 01/2023

01/03/2023
01/03/2023
01/03/2023
01/03/2023
01/03/2023
st I

01/03/2023

01/03/2023

servidor. Exemplo: Servidor em horario reduzido pela Junta médica.

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

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

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

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 aplicacado das regras agora passou a ser especial,
cargo/funcao/lotacdo, cargo/funcdo, cargo/lotacdo, funcgao/lotacdo, cargo,

funcéo, lotacdo e padréo.
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Afastamento
Esta tela esta disponivel para o perfil RH, ela permite cadastrar uma descricdao para os afastamentos.

_ . %
= 3\ FREQUENCIA Afastamento e

(Versao: 2.7.0) [ RH
[ suscar |
Descrigé@o -
Descrigio Data Inicio Data Fim Acdes
A DISPOSIGAOQ DA PRESIDENCIA - (1243) 13/11/2024 / i
AABONO DE PONTO - (1043) 13/11/2024 VA |
ABONO DE PONTO - (43) 13/11/2024 VA |
AFASTAMENTO CURSO DE FORMAGAO - (29) 13/11/2024 / i
AFASTAMENTO CURSO DE FORMAGAO - (1029) 13/11/2024 /' i
AFASTAMENTO PARA ALISTAMENTO ELEITORAL - (35) 13/11/2024 /' i
AFASTAMENTO PARA CURSOS, CONGRESSOS E AFINS - (167) 13/11/2024 /' i
ACACTAMENTA DADA CVEDAIAIA RE MANRATA CI CTV/A (&) 192/11 9094 & -
No campo agdes estara disponivel os seguintes icones:
,‘ . .
- Permite editar para fazer alteracao.
Lz
i Permite encerrar a vigéncia.
Ao clicar no icone . O aplicativo exibir4 a tela:
= Cadastro de Tipo de Afastamento 2
Solugdo Padrao* Data Inicio*
13- Afastamento 12/11/2024 ) Data Bim al

I Gestor(a)/Supervisor(a) pode usar o afastamento
IO Gestor(a) RH pode usar o afastamento

JD Permite registrar marcag&o

D Exibir Modalidade

No espelho:

@ Exibir Afastamento

Descrigdo para exibigéo no sistema

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

" Gestor(a)/Supervisor(a) pode usar o afastamento
" Gestor(a) RH pode usar o afastamento

" Permite registrar marcacio

" Exibir Modalidade

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

Lotacao
Esta tela esta disponivel para o perfil RH, ela permite consultar dados das lota¢des, como histérico de
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gestores e configuracgoes.

ouscer |

Nome da Lotagdo ID da Lotagdo s

. Exibir Apenas LotacOes Ativas . Somente de Gestdo
Lotagao Sigla Lotagéo Superior Municipio Detalhar
1781 - GABINETE - DESEMBARGADORA DO TRABALHO IVANA MAGALDI GIM 999 - TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO 10623 o\
1782 - GABINETE - DESEMBARGADOR DO TRABALHO MARCO ANTONIO VALVERDE GYT 999 - TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO 10623 Q
1783 - GABINETE - DESEMBARGADORA DO TRABALHO LU[ZA LOMBA GLL 999 - TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO 10623 Q
1785 - GABINETE - DESEMBARGADOR DO TRABALHO JEFERSON MURICY GJM 999 - TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO 10623 Q
1787 - GABINETE - DESEMBARGADORA DO TRABALHO LEA REIS NUNES GLN 999 - TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAQ 10623 Q
1788 - GABINETE - DESEMBARGADORA DO TRABALHO MARGARETH RODRIGUES COSTA GMR 999 - TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO 10623 Q

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

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

configuracoes.
Detalhe de Lotagio e
1781 - GABINETE - DESEMBARGADORA DO TRABALHO IVANA MAGALDI
Lotacao Superior: TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO
Fecha Frequéncia: Sigla: Tipo Registro: Gestor: Data Ativagao: Data Inativagao:
Sim GIM RUP (Registro Unico de T 01/01/1996
Presenca) |
Ativa:
Sim

Histérico de Gestores

i=Historico de Configuracdes
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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.

Funcionario (Matricula ou nome, minimo 5 caracteres) Lotac&o (Minimo 4 caracteres)
. Apenas ativos
Matricul. 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
AJD’AM - ASSESSORIA JURIDICA DO GABINETE - DES MARIZETE MENEZES - (2258)
GMﬁ - GABINETE - DESEMBARGADORA DO TRABALHO MARIZETE MENEZES - (1796)
= Lotagdes v
i=Fungdes 4
= Férias v
= Teletrabalho Y
i= Orgéos externos v

Criacdo do painel de férias

Tela para consulta da programacao anual de férias dos servidores de uma
lotagao.
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Relatorios:

Boletim de Frequéncia

O perfil RH podera gerar Relatorios de Boletim de frequéncia de todos os 6rgaos externos
ou selecionar um 6rgdo, podera incluir um ntimero de boletim e gerar retificagao.

= 31 FREQUENCIA DESENVOLVIMENTO

3.00-beta38

Boletim de Frequéncia

= D @

Més/Ano .
Grgdo Externo Nimero do Boletim

< 9 092025 > Todos e 1 : ) Retificador
Todos v L]
CAMARA MUNICIPAL DE IPIAU G
. CAMARA MUNICIPAL DE JEQUIE
PODER JUDICIARIO
-l JUSTIGA DO TRABALHO CAMARA MUNICIPAL DE SANTA BARBARA
J TRIBUNAL REGIONAL DO TR
GOV ESTBA- FUNDAC
0Orgao: CAMARA MUNICIPAL DE IPIAU ‘ | B. F. No 1/2025
GOV ESTRA- IPAC. - MES/ANO 9/2025
Matricula Nome Frequéncia Ocorréncias/Observagdes
G L Integral

SALVADOR, 12/09/2025 15:06

COORDENADORIA

® PODER JUDICIARIO

L e B

S .
Clicar no icone . para enviar o relatério por email aos Orgdos externos.

Para funcionar corretamente, solicitar ao administrador para atualizar o parametro
(frequencia.nome.tribunal) com nome do tribunal para constar no relatério.

Atualizar os emails dos 6rgdos externos no SIGEP, caso ndo tenha email, o boletim sera enviado
para o email cadastrado no parametro frequencia.email.setor.fechamento.
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Espelho de Marcacoes

O perfil RH podera gerar Relatdrios de espelho de marcagoes de todos servidores.

— Espelho de Marcagdes . [
= 5\ FREQUENCIA i A 9 = RH
=D
@ Mésano () Periado O Lotagio/Funciondriofa) (@) Um Funcionario(a) () Uma Fungio Ciiicas
Busque todos ou s PG
< M 10/2023 > I X Solugo
Busque todos ou sele e C:
° R PODER JUDICIARIO
-ha
j‘ ;I;ﬁ;l- 5 REG!AU JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 5° REGIAQ
Lotaco: I
Data Critica Solugio Afastamento Teletrabalho  Observagio
Dom, 01/10/2023 Dormingo Nao
Seg,02/10/2023  Marcacdo pendente Em trabalho remoto Nzo
Ter,03/10/2023  Marcagdo pendente Em trabalho remoto Nao

Filtros da consulta: Permite consultar por Més/Ano, Periodo, Lotacgao,
Funcionario, Funcao, Criticas, Solucdo e motivo. Para efetivar uma consulta,
clique no botao “Gerar”. Para uma nova consulta, clique no botédo “Limpar”.

Para gerar relatério em pdf, clicar 9

Para exportar o relatorio para planilha, clicar em o
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Inassiduidade / Abandono de cargo
O perfil RH podera gerar Relatérios de Inassiduidade e abandono de cargo.

e 3 Inassiduidade/Abandono de Cargo (2] o |
= 5\ FREQUENCIA Ve 28 0t 21 2 e 2 R
Data Inicio*
ata Inicio = @® totac il O um Funci (®) Faltas no periodo () Fahas consecultivas
N’ t periods
Selecione. M 60

Busque todos ou selecione uma opg&o.

Selecionar data inicio, lotacdo/ funcionario ou funcionario e faltas no periodo ou
consecutivas e nimero de faltas. Depois mandar gerar.
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Frequéncia por Unidade

O perfil RH podera gerar Relatdrios de Frequéncia por Unidade.

- = énci i ]
= 3 FREQUENGIA Frequen:elri !Jzosra)Unldade A@ @ = —

=8
@ wesiano () periodo N - Busdue todos ou selecione uma opgio... -

i Exibir Jornadas
< MM 08/2025 > (@) Todas () Comafastamento SIGEP () Com Folga

u ]

® PODER JUDICIARIO

L= . JUSTIGA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 52 REGIAO

Més/Ano: 08/2025

Lotacso [

Matricula Nome Frequéncia ObservagGes
Integral
I ] inegral
] Parcial -> Desligado em 05/08/2025

Filtros da consulta: Permite consultar por Més/Ano, Periodo, Funcionario, Todas
as jornadas com afastamento, somente os afastamento do SIGEP ou Folgas .
Para efetivar uma consulta, clique no botdo “Gerar”. Para uma nova consulta,

clique no botao “Limpar”.

Para gerar relatério em pdf, clicar
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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 Anidlise di::nlcnc;]de Folga ._.0 e = S
Busque todos ou selecione uma opgao. ~ Selecione uma opgido - B
Saldo de Folgas (12)
Matricula  Funciondriofs! Lotacs
s | 2
- — I s
= I [ :

Folgas
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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 lotagcao, 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 acdes.

Ao clicar no icone *
vinculado a folga.

, 0 aplicativo abrira uma tela para consultar o afastamento

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
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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 ndo
gerara substituicdo no SIGEP, porém, se for um dia inteiro, se mantém a
geracao 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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