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Manual do Médulo de Ponto Eletronico do SUAP

PERFIL SERVIDOR

O fluxo basico de atividades do Médulo de Ponto Eletronico do Sistema
SUAP esta representado na figura abaixo. O fluxograma esta dividido em raias
para separar as responsabilidades de cada perfil de usuéario. Neste manual

serdo apresentadas as atividades atribuidas ao perfil dos Servidores.
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Figura 1: Fluxograma de atividades do M6dulo de Ponto eletrdnico do SUAP

1) Registrar Frequéncia

A tela esperada do terminal de Ponto Eletronico para o registro da
frequéncia do servidor esta apresentada na Figura 2.

O servidor devera digitar a sua matricula SIAPE e teclar ENTER. Os
prestadores de servico, bolsistas, estagiarios e terceirizados deverdo digitar o
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seu CPF, por ndo possuirem matricula SIAPE. Se a matricula ou CPF for

identificado pelo SUAP, sera exibida a tela da Figura 3, onde sera apresentado
0 nome completo do servidor, a matricula, o setor de lotacdo e 0 seu tipo de

acesso.

EE terminal

terminal de ponto

Informe a matricula/CPF:

2971789

Tecle <ENTER> apés digitar matricula/CPF

Figura 2: Terminal de Ponto: tela de registro da frequéncia

Caso o servidor ja tenha realizado algum registro de ponto no dia (no
mesmo terminal de ponto), aparecera o(s) horario(s) do(s) mesmo(s) dentro da
tabela “Frequéncias do Dia”. Nesse momento o servidor devera teclar outro
ENTER para que o terminal solicite a sua senha (ou em caso de biometria,
posicionar o dedo da impresséao digital que foi cadastrada no leitor biométrico).
Apés digitar a senha e teclar outro ENTER, o sistema exibird a mensagem:

“Frequéncia registrada em (horario atual), vide Figura 3”.
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@m terminal
B

terminal de ponto

Frequéncia registrada em 10:58:57

- Posicione a sua
FREQUENCIAS DO DIA digital no leitor:

NOI‘ﬁe:F******* A**** ek ko kR ok
Matricula: 1350715

Setor: REI-DPEBS
Acesso como: Servidor

Frequéncias do Dia
10:58:57
10:57:14
10:55:39

Tecle <ENTER> para registrar seu ponto ou <ESC> para voltar a tela de busca

Figura 3: Terminal de Ponto - Tela apos o registro da frequéncia

2) Cadastrar Observacao

Toda vez que o servidor desejar registrar alguma ocorréncia (justificativa)
sobre sua frequéncia, em momentos como: registro do ponto com atraso, além
do horério previsto, ou ainda a auséncia do registro, ele podera fazé-lo pelo
préprio SUAP, cadastrando uma Observacao. Para isto, basta clicar no menu
Gestao de Pessoas -> Administracado de Pessoal -> Ponto -> Observacoes, e
preencher a tela da Figura 4. As observagbes cadastradas pelo servidor
servirdo de justificativa no momento em que o Chefe do Setor for avaliar as

frequéncias inconsistentes, para decidir se abonara ou ndo a mesma.
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Inicio » Observacges » Adicionar Obse

Adicionar Observacao

Data:™  oe1212019

B Descricdo: * (
# INiClIo

= ADMINISTRACAO

Servidores

Setores

Campi

Salvar e adicionar outroa)  Salvar e continuar editando

Figura 4: Tela de Cadastro de Observacao

Outra possibilidade que o servidor tem para registrar as observacfes de
suas frequéncias é acessando o relatério da prépria frequéncia, clicando no
menu Gestédo de Pessoas -> Administracdo de Pessoal -> Ponto -> Frequéncia
-> Frequéncias por Funcionario e preenchendo a data inicio e data fim do
periodo desejado. A tela de entrada para o relatorio esta representada na

Figura 5.

nicio » Frequéncias por Funcionario

Frequéncias por Funcionario

Funciondrio: Q N

Pode ver frequéncia dos servidores de todos os setores em que teve fungio. Pode ver frequéncia prépria.

Inicio:™ 41 /04/2020 Término:* 41 /04/2020

Apenas frequéncias
inconsistentes:

Més Passado Semana Passada  Més Atual  Semana Atual Ultimos 12 Meses (01/04/2019 & 01/04/2020)

Figura 5: Tela de entrada do relatério de frequéncia por Funcionario

Apo6s clicar no botdo Enviar da Figura 5, o relatério gerado sera exibido
conforme a Figura 6. No exemplo, o servidor registrou uma observacéo para o
dia 04/02/20, clicando no botdo verde “Adicionar Observacdo” e também
anexou um documento referente a mesma observacgao, clicando no botéao preto

“Anexar Documento”.
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Servidor

Periodo do

- 03/02/2020 201/04/2020
Relatério

Setor/Campus

Atual REI-CPROT - REITORIA Jornada Atual 30 HORAS SEMANAIS
Cargo ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ (PCIFE] - 701200 Fungdo Atual - Atividade Atual -
Frequéncias
Atengao: Hi saldos de carga horaria neste periodo. Vocé pode Informar Compensac3o.
Frequéncias Observagdes
Data e — Documentos Anexados  Abono da Chefia
Registros Duragio CH Compensacio P::s[;gs o Pessoais
03/02/2020 o -
Sequnda-feira 00:00:00  6h | Ferias
= Observagiodeteste W = Q Portaria @ ®
°T:r’; gzri ﬁgzo 00:0000  6h | Ferias
& Anexar Documento
Abonado sem compensagio
de hordrio: Servidora estava
. . nolocal de trabalha no
® Cheguei a5 h30minesaias 13h,
05/02/2020 EandiP FrmrziEm porem. devido ao errodo sistema, nao
Quarta-feira 06:00:00 consegui registrar meu ponto neste dia

red
correao

Figura 6: Relatorio de Frequéncia por Funcionario

3) Informar Compensacao de Horario

Quando houver uma Opcao de Compensacdo cadastrada no SUAP e
liberada para escolha dos dias a serem compensados, aparecera na tela inicial
do SUAP dos servidores cadastrados como publico-alvo, uma notificacdo com
o nome da Opcéo de Compensacdo, com a data limite para tempo de escolha
dos dias a serem compensados, e a mensagem: Ha dias disponiveis que

vocé pode escolher, conforme mostra a Figura 7.
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0 PENDENCIAS

Ha inventario(s) sem carga.
PROTOCOLO ) CALENDARIO ADMINISTRATIVO

Vocé tem frequéncias
inconsistentes. DEZEMBRO
Ha curso/concurso Dom | Seg | Ter Qua Se
aguardando cadastroem 2 3 4 5 6
folha.

& INICIo 9 10 11 12 | 13
Verifique aqui se existem - 16 17 18 19 20

— " — i= CENTRAL DE SERVICOS

= ADMINISTRACAO participagdes conflitantes. = 23 24 25 26 27
Nao ha oferta de alimentacao 30 31
cadastrada para hoje.

S Dia 25: Feriado nacional

Setores

0 FIQUE ATENTO! Atribuido a mim % Acessar Calendario Anual
Sem atribuigao

Campi -
Recesso de Natal: Ha dias
disponiveis que vocé pode
escolher.

& FROTA
2 NOTICIAS \
PORTALDQ IFG & ALMOXARIFADO
Mais Noticias
0 & PROGRESSOES
Com prazo de entrega nos proximos 15 dias 4 1
Ainiciar Afinalizar

Relator >

Figura 7: Tela inicial do SUAP mostrando a notificacdo de Opgédo de Compensacao de horario

Ao clicar sobre a notificacdo, a tela apresentada na Figura 8 € exibida. O
servidor devera marcar os dias que ele deseja compensar e clicar no botéao
Salvar. Depois que o servidor escolhe os dias, aparecerd na tela inicial do
SUAP do seu Chefe de Setor outra notificacdo como pendéncia com a
mensagem: HA compensacdes de horario aguardando sua validacao.

Inicio » Escolher Dias

Escolher Dias

Recesso de Natal Atencao: Vocé pode escolher até 4 dias. Prazo final: 31/05/2020

Chefe .
Imediato/Validador: o 2(2971789) ¥

Dia 23/12/2019:
Dia 24/12/2019:
Dia 26/12/2019:

Dia 27/12/2019:

Figura 8: Tela de escolha de dias a compensar

Depois que o chefe de setor avalia o pedido do servidor sobre a sua

compensacao, autorizando ou negando, aparece novamente outra notificacao
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na tela inicial do Servidor informando que o periodo escolhido foi

autorizado/negado, conforme mostra a Figura 9.

© PENDENCIAS

Hainventario(s) sem carga.

PROTOCOLO £ CALENDARIO ADMINISTRATIVO
Vocé tem frequéncias
inconsistentes. DEZEMERO
Ha curso/concurso Dom | Seg | Ter | Qua | Qu e
aguardando cadastro em 2 3 4 5 6
folha.
# INicio 9 |10 11 12 13

Verifique aqui se existem
= ADMINISTRACAO participacdes conflitantes.

16 17 18 19 20
23 24 o5 26 27

= CENTRAL DE SERVICOS

cadastrada para hoje.
Dia 25: Feriado nacional

4 GESTAO DE PESSOAS Nao ha oferta de alimentacio 1 5 30 | 31

O TEC.DAINFORMAGAO

# ENsINO & AVISOS Atribuido a mim % Acessar Calendario Anual
Sem atribuicao

il DES. INSTITUCIONAL Recesso de Natal: O periodo
que vocé escolheu foi

i= CENTRALDE SERVICOS autorizado.

- & FROTA
(@ EXTENSAO

5 NOTICIAS
7 ATIVIDADES ESTUDANTIS T \

@ PESQUISA = ALMOXARIFADO

~ Mais Noticias
@ COMUNICACAO SOCIAL
0 & PROGRESSOES

Com prazo de entrega nos proximos 15 dias 4 1

Adiniciar Afinalizar

Figura 9: Tela inicial do SUAP mostrando aviso de avaliagdo do chefe de setor sobre
compensacado de horario

Ao clicar sobre a notificacdo mostrada na Figura 9, o SUAP abrir a tela
da Figura 10. Primeiramente, clique no botdo azul “Atualizar Lista dos Dias
Efetivos a Compensar” (Passo 1), em seguida aparecera na mesma tela, o
botdo azul “Informar Compensacao (Saldos de XX/XX/XXXX a XX/XX/xxxX)” (Passo
2).

Outro caminho alternativo que o servidor pode clicar para fazer informes
de Compensacéo € atraves do menu Gestdo de Pessoas > Administracdo de
Pessoal > Ponto > Compensacéo de Horarios > Informes de Compensagdes de
Horéarios. Na tela de Consulta dos informes de compensacgdo que se abrird,

basta clicar no botdo verde “Informar Compensacgéo de Horério”.

Reitoria do Instituto Federal de Goias
Av. Assis Chateaubriand, n° 1.658, Setor Oeste. CEP: 74.130-012. Goiania-GO
Fone: (62) 3612-2200



o MINISTERIO DA EDUCAGAO

E1E SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
MEE INSTITUTO FEDERAL . ]
B e INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS
DIRETORIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO - REITORIA
Inicio » Acompanhamento de Compensacdo

Acompanhamento de Compensacio @EEEEIZSRY  Frequencias dos Dias Definidos  Frequeéncias dos Dias Efetivos a Compensar | (TS LIRS a o SUEEY SR et

Dados Gerais T 1

Descricioda o e sade Natal
Compensacio

Dias Definidos (4) 23/12/2019, 24/12/2019, 26/12/2019,27/12/2019

Periodo de

Compensacio 01/12/2019 2 31/12/2019

Resumo do Meu Acompanhamento

Servidor R**** T (1669485)

Dias Efetivos a

Compensar(1) 27/12/2017

Carga Horiria Total
éh
aCompensar

CargaHoriria
Compensada

Carga Horéria
Pendente

Validagio | Autorizado (] a(2971789))

2
Compensagdes de Horario Informadas (0) l

Figura 10: Tela de informe de Compensacéo de horarios

Informar Compensagao (Saldos de 01/12/2019 a 31/12/2019)

Nenhum inform

Depois que o usuario clica no botao “Informar Compensacao” da Figura
10, a tela que esta representada nas Figuras 11 (parte superior da tela) e 12
(parte inferior da tela) sera exibida. O SUAP ja exibe essa tela com uma
sugestdo automatica de distribuicdo dos saldos positivos de horas para
compensacdo dos débitos encontrados no mesmo periodo. Se o Servidor
concordar com a distribuicdo realizada pelo sistema, basta clicar no botao
“Salvar” no final da tela (mostrado na Figura 12). Caso ele queira fazer a
distribuicdo manual, com opc¢éo de aproveitar ou ndo a sugestao automatica do
sistema, ele podera fazé-lo clicando no botdo verde “Distribuir Saldos” exibido
na parte superior da tela da Figura 11.

Para fazer a distribuicdo manual dos saldos, basta posicionar 0 mouse
sobre o saldo (retangulos amarelos, conforme mostra a legenda na Figura 11),
gue ficard com o icone de uma “méozinha” e arrastar para cima de um débito
(retangulos vermelhos).

E importante salientar que mesmo depois que o servidor realiza um
informe de compensacao de horario no sistema, essa compensacao ainda

depende da anuéncia do seu Chefe de Setor. O chefe ainda tera que,
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através do SUAP, avaliar essa

compensacao, seja abonando ou nao
abonando a mesma.

Inicio » Informes de Compensag3o de Hordrio » Informar Compensacio de Hardrio - Periodo dos Saldos

Informar Compensacio de Horario

nformar Compensagio de Horirio » Informar Compensag3o de Horario

D Os saldos do periodo consultado ja foram distribuidos, como sugestao, conforme os débitos. Para confirmar 2s compensages sugeridas, pressione o botdo 'Salvar’, lecalizado no final da pagina.
‘Caso n3o concorde com a distribuig3o atual, & possivel redistribuir os saldos manualmente através da opg3o 'Distribuir Saldes’ e entao informar as compensagdes de acordo com a sua necessidade.

Acompanhamento Recessode Natal e Ano Novo

Saldos Débitos
sltado {dos saldos): 01/02/2020 a 31/12/2020 Periodn de abrangéncia dos debitos: 2112/2020a 23/12/2020

2h 22min 25seg Total desaldo 18h Total de dehito
0Oh Total de saldo ainda disponivel 2h 22min 25seg Total de débito compensando

15h 37min 35seg Total de débito ainda em aberto

egenda: DébitoaCompensar  SaldoaDistribuir  Débito Compensada/Salda Distribuide  Saldo Utilizado pelo Débito (Informe de Compensagao)
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@ FrequénciadoDia

Este saldo estd sendo
totalmente

@ Frequéndado Dia

(@ Frequéncia doDia

@© FrequénciadaDia

totalmente

totalmente Este saldo estd sendo

Observagoes
Fevereiro/2020
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
i) 4 5 6 7
10 11 12 13 14
Saldo: Oh Saldo: Oh Saldo: Oh Saldo: Oh Saldo: Oh
Distribuido: 2min éseg Distribuido: 4min 48seg Distribuide: émin 22seg Distribuido: 24min Distribuido: 26min
11seg 43seg

@ FrequénciadoDia

Este saldo estd sendo
totalmente

Figura 11: Tela de distribuicdo automatica de horas para compensacao — parte superior da tela
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Dezembro/2020
Dom Seg Ter Qua Qui Sex Sab
1 2 3 4
7 8 9 10 11
14 15 16 17 18
2 22 23 24 )
Débito: 6h Débito: 6h

Débito: 5h 38min
23seg

Compensando: 24min
37seg

@ FrequénciadoDia

@ FrequéndadoDia

(@ Frequéncia do Dia

Recesso de Natal e Ano Recesso de Natal e Ano
Nove Novo

Saldo utilizadc: 2min -~ X
&seg em 10/02/2020.

Saldo utilizado: 4min -~ X
éseg em 27/02/2020.

Saldo utilizado: 2min -~ X
S51seg em 0%9/03/2020.

Saldo utilizada” 10min 3
36seg em 11/03/2020.

Saldo utilizado: imin X
S8seg em 12/03/2020.

Acompanhamento:
Recesso de Natal e Ano
HNavo

28 29 30 31

Figura 12: Tela de distribuicdo automatica de horas para compensagéo — parte inferior da tela
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