Modulo Frequéncia
Operacoes

Portal do Servidor

Perfis envolvidos

e Servidor: Qualquer servidor ativo da Instituicdo tera acesso as funcionalidades apresentadas.
¢ Chefe da Unidade: Servidor responsavel pela Unidade.

Aba Solicitacoes - Operacoes com perfil Servidor

Operacgao
Solicitar Afastamento

Solicitar Viagem a Servico
Consultar Afastamentos
Enviar Solicitagoes Grava-

das e Nao Enviadas de
Afastamentos

Finalidade

O servidor solicita o afastamento da Instituicdo por um determinado periodo
para executar uma atividade ligada a Instituigdo.

Permite que um servidor solicite viajar para executar uma atividade de interes-
se da Instituicao.

O servidor pode consultar os afastamentos que solicitou, acompanhar o anda-
mento das autorizagdes ou realizar alteracOes.

Permite ao servidor gerenciar suas solicitacdes caso ainda nao as tenha envia-
do ou tenha sido retornada pela chefia para corregoes.

Caminho no Sistema
Solicitagdes — Afastamento

Solicitagdes — Afastamento
Solicitagdes — Afastamento

Solicitagdes — Afastamento



Aba Chefia de Unidade - Operacoes com perfil de Chefe da Unidade

Operacgao

Lancar Escalas de Traba-
lho

Relatorio de Horas Traba-
Ilhadas em Escala
Relatorio de Escalas por
Unidade

Solicitar Pagamento de
Plant3do de Sobreaviso

Consultar/Alterar Solicita-
cao Pagamento de Plan-
tao de Sobreaviso
Cadastrar Auséncia

Consultar/Alterar Ausén-
cias

Homologar afastamentos
solicitados

Homologar Frequéncia

Relatorio de Frequéncia

Relatorio de Frequéncias
com Homologacoes Nega-
das

Desfazer Frequéncia

Historico de Alteracgdo de
Frequéncias

Homologar Afastamentos
Solicitados

Homologar Viagem em
Servico

Homologar Frequéncia

Finalidade

Permite desighar uma escala de trabalho para os servidores que trabalham em
regime de escala.

Lista as informacdes das escalas de trabalho das pessoas da Unidade em um
determinado periodo.

Permite que o servidor, chefe de unidade, emita um relatério de servidores que
trabalham em regime de escalas.

O servidor que trabalhou em plantdo de sobreaviso é remunerado pelo nimero
de horas efetivamente trabalhadas, sendo necessario informar a quantidade de
horas trabalhadas pelo servidor.

Permite a realizagao da consulta e alteragdo das solicitagdes de pagamento de
plantdo de sobreaviso para os servidores de uma Unidade.

O chefe de unidade deve, na medida em que o servidor ndo comparecer ao
servigo, cadastrar suas auséncias.

Permite o gerenciamento das auséncias cadastradas para os servidores da Uni-
dade.

Possibilita homologar ou negar as solicitacdes de afastamentos pendentes dos
servidores.

Permite que os gestores das unidades homologuem a frequéncia dos servido-
res em determinado més e ano.

Gera um relatério de frequéncias homologadas dos servidores de uma determi-
nada unidade da Instituicdo.

Lista as frequéncias com homologacGes negadas dos servidores.

Permite desfazer as frequéncias dos servidores que podem ser homologadas
novamente.

Gera um relatério contendo o histérico de alteragdo das frequéncias.
Possibilita homologar as solicitacoes de afastamentos pendentes.

Permite homologar as solicitacdes de viagens em servigo pendentes.

E possivel homologar e fazer ajustes nas frequéncias, além de ter acesso ao re-
latério de frequéncias ja homologadas.

Caminho no Sistema
Escalas de Trabalho

Escalas de Trabalho — Relatérios
Escalas de Trabalho — Relatérios

Escalas de Trabalho — Solicitacao de Paga-
mento — Plantdo de Sobreaviso

Escalas de Trabalho — Solicitagao de Paga-
mento — Plantdo de Sobreaviso

Frequéncia — Auséncias
Frequéncia — Auséncias
Frequéncia
Frequéncia
Frequéncia

Frequéncia

Frequéncia
Frequéncia
Homologacao
Homologacao

Homologagao



Ponto Eletronico - Operacoes com perfil Servidor

Operacgao
Comprovantes de Fre-
quéncia

Espelho de Ponto

Saldo/Débito de Horas

Finalidade

Exibir os comprovantes de frequéncia do servidor em um determinado periodo.

Relatorio de espelho de ponto do servidor em um determinado més/ano.

Relatorio de saldo/débito de horas do servidor.

Caminho no Sistema

Consultas — Frequéncia — Comprovantes
de Frequéncia

Consultas — Frequéncia — Espelho de Pon-
to

Consultas — Frequéncia — Saldo/Débito de
Horas



Gestao de Frequéncia

Clique no link Pagina para Impressao, caso deseje acessar e imprimir a lista de manuais deste modulo.
Para acessar o modulo Frequéncia através do perfil de gestor, seguir o caminho indicado abaixo:

3) As operacBes referentes 3 gestdo de frequéncia est3o disponiveis no madulo Frequéncia, no
menu abaizo. Selecione a opgdo desejada.
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Operacgao
Relatério de Faltas

Relatorio de Frequéncias
ja Homologadas

Relatorio de Frequéncias
com Homologacoes Nega-
das

Historico de Alteragdo de
Frequéncias ja Homologa-
das

Relatério com a Situagao
do Envio da Frequéncia
Relatorio de Servidores
Sem Frequéncia Homolo-
gada

Relatorio de Situacdo da
Homologacgdo da Frequén-
cia do Servidor

Cadastrar Tipos de Escala
de Trabalho
Listar/Alterar Tipos de Es-
cala de Trabalho
Cadastrar Escalas

Relatorio de Escalas por
Servidor

Relatorio de Escalas por
Unidade

Relatorio de Escalas Reali-
zadas

Relatodrio de Horas Traba-
Ilhadas em Escala
Relatoério da Situagdo do
Cadastro das Escalas de
Trabalho por Periodo
Relatorio Quantitativo de
Horas Trabalhadas em Es-
cala

Cadastrar Feriados
Listar/Alterar Feriados

Finalidade

Possibilita visualizar o relatério de faltas dos servidores em um determinado
més.

Permite visualizar o relatorio de frequéncia dos servidores em um determina-
do més.

Lista os servidores com frequéncias cujas homologagdes foram negadas.

Permite que o usuario visualize o histérico de alterages de frequéncias ja
homologadas.

Lista quais Unidades enviaram e quais ndo enviaram a frequéncia em um de-
terminado més.

Permite gerar um relatorio de servidores sem frequéncia homologada da Ins-
tituicao.

Possibilitar o Cadastro de Escalas de Trabalho para servidores que trabalham
em regime de escala.
Possibilitar a listagem e/ou alteragao das escalas de trabalho dos servidores.

Permite designar uma escala de trabalho para pessoas que trabalham no re-
gime de escala.

Lista informacgOes das escalas langadas para um determinado servidor, que
trabalha em regime de escala.

Permite visualizar o relatdrio das escalas lancadas para os servidores que tra-
balha em regime de escala em uma determinada Unidade.

Permite realizar a consulta do relatdrio de escalas realizadas pelos servidores
vinculados a Instituicdo.

A partir desse relatério é possivel obter informacdes dos registros lancados
no cadastro de escalas em um determinado més.

Lista a situacdo do cadastro de escalas de trabalho dos servidores da Institui-
¢do por Unidade em um determinado més.

Lista informacgoes referentes ao regime de trabalho, a carga horaria exigida
para o periodo escolhido e a quantidade de horas em escala realizadas pelo
servidor.

Caminho no Sistema
Relatério de Frequéncia — Faltas

Relatério de Frequéncia — Frequéncias Ja Ho-
mologadas

Relatorio de Frequéncia — Relatério de Fre-
guéncias com HomologagGes Negadas

Relatério de Frequéncia — Histdrico de Alte-
racdo de Frequéncias J4 Homologadas

Relatorio de Frequéncia — Situacdo do Envio
da Frequéncia

Relatorio de Frequéncia — Servidores Sem
Frequéncia Homologada

Relatério de Frequéncia — Situagdo da Homo-
logacdo da Frequéncia do Servidor

Tipos de Escala de Trabalho — Cadastrar
Tipos de Escala de Trabalho — Listar/Alterar
Escala de Trabalho — Cadastrar Escalas

Escala de Trabalho — Relatdrios — Escalas
por Servidor

Escala de Trabalho — Relatdrios — Escalas
por Unidade

Escala de Trabalho — Relatdrios — Escalas
Realizadas

Escala de Trabalho — Relatérios — Horas Tra-
balhadas em Escala

Escala de Trabalho — Relatérios — Situacdo
do Cadastro por Periodo

Escala de Trabalho — Relatérios — Quantita-
tivo de Horas Trabalhadas em Escala

Feriados — Cadastrar
Feriados — Listar/Alterar



Ponto Eletronico

Operacgao
Cadastrar Gestor de Ponto

Listar/Alterar Gestor de
Ponto

Registrar/Desfazer Flexi-
bilizagdao de Carga Horaria

Cadastrar Ocorréncias
Nao-SIAPE
Consultar/Alterar Ocor-
réncias Nao-SIAPE
Cadastrar Recesso
Listar/Alterar Recesso
Demonstrativo de Com-
pensacao de Recesso
Espelho de Ponto

Relatério de Folhas de
Ponto Enviadas

Relatorio de Homologacao
de Ponto Eletronico
Relatério Geral de Entrega
de Frequéncias

Relatodrio de Pendéncias
de Ponto

Relatério de Débitos Nao
Compensados

Relatorio de Saldo/Débito
de Horas

Relatoério de Saldo de Ho-
ras por Periodo

Relatédrio de Servidores
Sem Folha de Ponto Envia-
da

Relatoério de Situagdo do
Envio da Frequéncia
Relatoério da Situagdo do
Cadastro Biométrico
Desbloquear Acesso ao
Ponto Eletronico

Finalidade

Permite o cadastro de um responsavel pelo Ponto dos servidores de uma Uni-
dade.

Permite a consulta ou alteracdo das informacgdes do responsavel pelo Ponto
dos servidores de uma Unidade.

Realiza o cadastro de ocorréncias que ndo sdo importadas do SIAPE que os
servidores podem sofrer durante a sua vida funcional.
Realizar alteracGes nos dados informados no cadastro das ocorréncias.

Permite o cadastro de recessos anuais.
Permite a consulta e alteracdao de recessos anuais.

Exibir o relatério de espelho de ponto dos servidores em um determinado
més/ano.
Relatério de folhas de ponto enviadas por unidade.

Permite gerar o relatério de homologacgdo de ponto eletronico dos servidores
da Instituicdo.
Consultar o relatdrio geral de entrega de folhas de ponto.

Emitir um relatério com uma listagem dos servidores que estao com algum ti-
po de pendéncia em seus pontos, em determinado periodo de tempo.

Relatério de saldo/débito de horas dos servidores.

Exibir os servidores que ainda ndo enviaram a folha de ponto mensal de de-
terminado periodo.

Relatério da situacao do envio da frequéncia.

Consultar o relatoério da situacdo do cadastro biométrico, podendo ser visuali-
zada a porcentagem de usuarios com cadastro efetuado ou pendente.
Permite visualizar a lista de servidores da Instituicdo vinculados a unidade
gue o usuario chefia que tiveram o uso do ponto eletrénico bloqueado, bem
como desbloquear o acesso dos servidores.

Caminho no Sistema
Gestor de Ponto — Cadastrar

Gestor de Ponto — Listar/Alterar

Ponto Eletronico — Flexibilizacdo de Carga
Horaria — Registrar/Desfazer Flexibilizagdo
de Carga Horaria

Ocorréncias Nao-Siape — Cadastrar

Ocorréncias Ndo-Siape — Consultar/Alterar

Recesso — Cadastrar

Recesso — Listar/Alterar

Relatérios — Demonstrativo de Compensa-
cao de Recesso

Relatérios — Espelho de Ponto

Relatoérios — Folhas de Ponto Enviadas

Relatérios — Homologagdo de Ponto Eletroni-
co

Relatérios — Relatério Geral de Entrega de
Folha de Ponto

Relatérios — Relatério de Pendéncias de Pon-
tos

Relatorios — Relatério de Débitos Ndo Com-
pensados

Relatérios — Saldo/Débito de Horas

Relatérios — Saldo de Horas por Periodo

Relatérios — Servidores Sem Folha de Ponto
Enviada

Relatérios — Relatdrio de Situacao do Envio
da Frequéncia

Relatérios — Situacdo do Cadastro Biométri-
co

Acesso ao Ponto — Desbloquear



Cadastrar Escala de Traba-
lho

Relatério de Escalas por
Servidor

Relatoério de Escalas por
Unidade

Relatério de Escalas Reali-
zadas

Relatorio de Horas Traba-
lhadas em Escala

Relatério de Situacao do
Cadastro por Periodo

Relatério Quantitativo de
Horas Trabalhadas em Es-
cala

Cadastrar Ocorréncias da
Unidade

Listar/Alterar Ocorréncias
da Unidade

Autorizar Ocorréncias da
Unidade

Estornar Homologacao
por Unidade

Estornar Homologacao
por Servidor

Cadastrar Leitor Biométri-
co

Listar/Alterar Leitor Bio-
meétrico

Painel de Controle das Es-
tacoes

Cadastrar/Alterar Servi-
dores Dispensados

Cadastrar Tipos de Escala
de Trabalho

Listar/Alterar Tipos de Es-
cala de Trabalho
Consultar/Alterar Parame-
tros de Operacao

Possibilita o cadastro da escala de trabalho dos servidores de uma unidade.

Lista informagdes das escalas langadas para um determinado servidor que
possua algum vinculo com a instituicdo e trabalha em regime de escala.
Apresenta informagOes das escalas langadas para as unidades da instituicao.

Consultar o relatoério de escalas realizadas pelos servidores vinculados a Insti-
tuicao.

Apresenta informagOes dos registros langados no Cadastro de Escalas para
um determinado periodo das pessoas que trabalham em regime de escala em
uma determinada unidade da instituicao.

Lista informacdes das unidades que possuem pessoas trabalhando em regime
de escala e que ja tiveram ou ndo langamento de escalas para o periodo in-
formado.

Gerar um relatorio exibindo o regime de trabalho, a carga horaria exigida pa-
ra o periodo escolhido e a quantidade de horas em escala realizadas pelo ser-
vidor.

Permite o cadastro das maquinas que irdo operar como coletoras de registros
de ponto.

Permite a consulta para alteracdo ou apenas listagem das maquinas ja cadas-
tradas para operacdo como coletora de registros de ponto eletrénico por bio-

metria.

Realizar o cadastro de novos tipos de escalas de trabalho que poderdo ser
lancadas para os servidores.

Apresenta uma listagem possibilitando alteracao, bem como a remocdo, de
Tipos de Escalas de Trabalho.

Consultar e/ou alterar os valores dos parametros de operacdo de ponto ele-
tronico.

Escala de Trabalho — Cadastrar Escalas

Escala de Trabalho — Relatdrios — Escalas
por Servidor

Escala de Trabalho — Relatdrios — Escalas
por Unidade

Escala de Trabalho — Relatdrios — Escalas
Realizadas

Escala de Trabalho — Relatérios — Horas Tra-
balhadas em Escala

Escala de Trabalho — Relatdrios — Situacdo
do Cadastro por Periodo

Escala de Trabalho — Relatérios — Quantita-
tivo de Horas Trabalhadas em Escala

Ocorréncias da Unidade — Cadastrar
Ocorréncias da Unidade — Listar/Alterar
Ocorréncia da Unidade — Autorizar

Homologagdes — Estornar Homologacao por
Unidade

Homologagdes — Estornar Homologagao por
Servidor

Registro Biométrico — Registrar Leitor — Ca-
dastrar

Registro Biométrico — Registrar Leitor — Lis-
tar/Alterar

Registro Biométrico — Registrar Leitor — Pai-
nel de Controle das Estacdes

Registro Biométrico — Servidores Dispensa-
dos de Biometria — Cadastrar/Alterar Servi-
dores Dispensados

Tipos de Escala de Trabalho — Cadastrar

Tipos de Escala de Trabalho — Listar/Alterar

Parametros de Operacao/Configuracdo —
Consultar/Alterar



Cadastrar Faixas de IP por
Unidade

Listar/Alterar Faixas de
IP por Unidade

Cadastrar Unidade de Pon-
to Eletronico

Consultar/Alterar Unidade
de Ponto Eletronico

Cadastrar Feriados
Listar/Alterar Feriados

Permite realizar o cadastro das unidades da Instituicao que utilizam o registro
de ponto eletrénico na frequéncia dos seus servidores.

Permite visualizar a listagem das unidades com ponto eletrénico cadastradas
na Instituicdo, bem como alterar seus dados ou remové-las do sistema, con-
forme desejado.

Cadastrar feriados no sistema da Instituicao.

Listar/alterar feriados no sistema da Instituicdo.

Parametros de Operagdo/Configuragdo — Fai-
xas de IP por Unidade — Cadastrar
Parametros de Operagdo/Configuragdo — Fai-
xas de IP por Unidade — Listar/Alterar

Ponto Eletrénico — Parametros de Operacao
e Configuracdo — Unidade de Ponto Eletroni-
co — Cadastrar

Ponto Eletronico — Parametros de Operacao
e Configuragdo — Unidade de Ponto Eletroni-
co — Consultar/Alterar

Feriados — Cadastrar

Feriados — Listar/Alterar
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	Escala de Trabalho → Relatórios → Escalas por Servidor
	Relatório de Escalas por Unidade
	Apresenta informações das escalas lançadas para as unidades da instituição.
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