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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
opgoes:

—  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.

. . , b .
Logout: Para sair do sistema, teclar no icone “= ao lado do seu nome no canto superior
direito e selecionar a opcao “Sair”. Este mesmo icone da acesso a informagdes 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.



RUP ( Registro unico de presenca)

Registrar Presenca:

51" FREQUENCIA

Verséo: 3.0.0-beta-37 Servidor(a)

Registro de Frequéncia

Ol4, NNG———

Quinta-feira, 11 de Setembro de 2025, 14:06h

Registrar Presenca!

Entrar com perfil padréo

Consultar espelho

Esta tela permite registrar presenca diaria.

O sistema trara selecionado o botdo de Registrar presenca na cor cinza. Ao colocar o cursor
sobre o botdo o mesmo ficara verde. Teclar o “Enter” ou “clicar com o mouse” para
registrar presencga.

S6 sera permitido registrar a presenca uma vez ao dia, assim, caso 0 usuario acesse o
sistema apos o registro de presencga, sera exibida a tela de espelho de marcagao;

Apos teclar no “Enter” o sistema retornara a tela abaixo:

v Registrado com sucesso!

Horario: 11/09/2025 14:07:48

Também é possivel consultar a Tela Espelho de Marcac6es, clicando no botao “Consultar
espelho” no final da pagina, mas fique atento(a), pois neste caso o registro ndo sera

efetuado. Sera necessario entrar novamente para registrar presenca. O mesmo acontece se
clicar no botao “Entrar com perfil padrao” porém sera direcionado para a tela principal do
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seu perfil.

51" FREQUENCIA

Vers#o: 3.0.0-beta-36 0Ord.Despesa

Registro de Frequéncia

ola, I

Quinta-feira, 11 de Setembro de 2025, 08:49h

Registrar Presencal

Entrar com perfil padréo

Consultar espelho

Obs.: Se a tela de registro de presenca ndo aparecer e o sistema abrir o espelho de
marcacdo, provavelmente a estacdo atual ndo tem permissao para registrar a presenca.

Espelho Marcacoes:

Esta tela permite consultar o espelho de marcagOes de registros.

= 3 FREQUENCIA

Mes/Ano Fitrar Marcagde: nciansriofs) Lotaca
abservagde: j0s negativo: L] |
< (™ 08/2023 > W crt I observacoe: W saldos negativos
Saldo més anterior Hotas positivas mas Horas negativas més. Lancamentos més . Saldo final més

Resultado do mes. o000 00:00 00:00 o000 = 6000 00:00 ]
Data Observagies  Marcagio/Presenga Critica Solugio Langamento Total do ia  Saldodo  Caldo
Ter, 01/08/2023 =1~} Presenca pendente /' Em trabalho remoto 00:00 00:00 0700  00:00
Qua, 02/08/2023 =§-1 P 0746 Presenca registrada servidor(a) Vs 00:00 00:00 07:00  00:00
Qui, 03/08/2023 =1~} ] B 0855 Presenca registrada servidor(a) v 00:00 00:00 0700 0000
Sex, 04/08/2023 =] ] P 0712 Presenca registrada servidor(a) Vd 00:00 00:00 0700 0000
Séb, 05/08/2023 =]1-1 Sabado 7 00:00 00:00 0000  00:00
Dorn, 06/08/2023 [=0-4 Domingo 7 00:00 00:00 0000  00:00
Seg, 07/08/2023 =§-1 B 0733 Presenga registrada servidor(a) Ve 00:00 00:00 0700 0000
Ter, 08/08/2023 =§-1 P 0725 Presenca registrada servidor(a) /s 00:00 00:00 0700  00:00
Qua, 09/08/2023 =§-1 1 P 0844 Presenca registrada servidor(a) Vs 00:00 00:00 0700 0000
Qui, 10/08/2023 =§-1 P 1043 Presenca registrada servidor(a) 7 00:00 00:00 0700  00:00
Sex, 11/08/2023 =11 1} Feriado /s 00:00 00:00 0000 0000
Séb, 12/08/2023 =01 Sébado s 00:00 00:00 00:00  00:00
Dom, 13/08/2023 =1~} ] Domingo Va 00:00 00:00 0000  00:00

O icone &=, permite incluir uma observacdao do servidor até dois dias uteis, apés a
ocorréncia.

Quando o icone B fica vermelho significa que tem uma mensagem gravada,
passando o cursor em cima consegue ler o que foi gravado.



Observagao do(a) servidor(a)

Jata 141172023

Observacio do servidoria)

Covirne Lot

Visualizacao de lancamentos da jornada

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



CPT (controle de ponto)

Registro de Frequencia:

Esta tela permite registrar a frequéncia diaria, na unidade de lotacdo do tipo CPT
(Controle de ponto) com registro de entrada e saida.

O sistema trara selecionado o botdo de entrada ou saida na cor verde. Teclar o
“Enter” ou clicar com 0 mouse para registrar o ponto. Caso o botao selecionado
pelo sistema n&o esteja correto, é permitido alterar o botao clicando no mesmo
com o mouse. Caso deseje colocar observacgio, selecionar o campo e preencher
0 mesmo, em seguida teclar o “Enter” ou clicar no botdo para registrar a
marcacao.

ol4, I

Quarta-feira, 20 de Agosto de 2025, 08:31h

Saida

Heras trabalhadas desde a dltima marca¢ao: 00-:00h

Observacdo na jornada 20/08/2025 (se necessdrio)

= Marcagdes anteriores

Data Hora Tipo

Entrar com perfil padrio

Consultar espetho

Também é possivel consultar a Tela “Espelho de Marcacdes” clicando no botao
no final da pagina, mas fique atento, pois neste caso o registro da presencga nao
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sera efetuado. Sera necessario entrar novamente para registrar presenca.

Apos teclar no “Enter” o sistema retornara a tela abaixo:

v Registrado com sucesso!

|
Horario: 20/08/2025 09:02:00
Horas trabalhadas no dia: 00:00

| Consultar espelho

Espelho Marcacoes:

Esta tela permite consultar o espelho de marcagoes de registros.

= 51 FREQUENCIA Espelho de Marcagdes !o e = Sarvidor()
< (4 os/2023 »
A Saidomés anirax Hores posivas més Hores negaivas méa Lancamenos mée sl frel més Sado descono (e sl foges (d)
Data Marcagio/Presenga Critica Solugio Langamenta  Total do dia Saldo do dia Saldo
Ter, 01/08/2023 E07:30 $14:35 Jornada saldo positive Saldo pré-autorizade 00:00 0708 00:05 0005
Qua, 02/08/2023 E07:30 51500 Jornada salde positivo Saldo pendente de autorizagdo oo:00 07:30 0030 00:00
Qui 03/08/2023 EQ7:30  S14:00 Jornada saldo negativo Saldo incluida no banco de horas 0:00 o630 o030 o000
Sex, 04/08/2023 EQ7:40  S1600 Jornada saldo pasitivo Saldo incluido no banco de horas 00:00 08:20 020 020
Dom, 06/08/2023 Domingo 00:00 00:00 00:00  DO:00
Seg, 07/08/2023 EQ8:00 S1530 Jornada saldo positivo Saldo no autorizado 000 o7:30 0030 00:00
Ter, 08/08/2023 ] EQ7:40  S§14:50 Jornada saldo positivo Saldo pré-autorizado 00:00 0710 a0 000
aqua, 09/08/2023 B E07:45 51500 Validar marcagio 00:00 07:14 0ol o000
Sex, 11/08/2023 Feriado 00:00 00:00 0000 DO:00
Sab, 12/08/2023 Sabado 00:00 00:00 0000 DO:00
Dom, 13/08/2023 Dominge 00:00 00:00 00:00 D00
Seg, 14/08/2023 Aguardando marcacio 00:00 00:00 0000 D00
Ter, 15/08/2023 Aguardando marcacio 00:00 00:00 0000 D000

O icone =, permite incluir uma observacio do servidor até dois dias tteis, apds a
ocorréncia.

Quando o icone B fica vermelho significa que tem uma mensagem gravada,
passando o cursor em cima consegue ler o que foi gravado.



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) nao serdo computados neste lancamento, pois
ja foram ajustados dentro do saldo do dia.

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 ndo 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.
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Relatorio Espelho Marcacao

O servidor podera obter o relatério “Espelho de marcacdao” escolhendo a opcao
RELATORIOS - “ESPELHOS DE MARCACOES” no menu = .

Apos, deve selecionar o més/ano do espelho desejado, e clicar no botao “Gerar”.

= 51" FREQUENCIA R—

Espelho de Marcacdes

- - v
Criticas
Busque todos ou selecione uma opgao...
Més/Ano Lotacéo solugio
< (092025 » L ] ~  Busque todos ou selecione uma opgao.
Funcionario(s) Motivos
Ko —————————T ~  Busque todos ou selecione uma opgao.

®  ooperuDICIARIO
- I JUSTIGA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABAL(HIED
Lotaczo: (N
Data Critica Solugio Afastamento Lot. Teletrabalho  Observaciio
Seg, 01/09/2025 Marcacs ndente Ponto facultativo - Sim
Ter, 02/09/2025 Marcac; Sim
Qua, 03/09/2025 Marcag: Ponto facultativo < Sim
Qui, 04/09/2025 Marcags Sim

Permite consultar por Més/Ano ou Periodo.
Filtros disponiveis: Criticas, Solugcdo e motivo. 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 relatério para planilha, clicar em o
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