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1. Apresentacao

O presente manual visa fornecer apoio para os usudrios do tipo Chefe de Setor do Sistema de
Gerenciamento de Registro Eletronico de Ponto — SIGREP — a ser acessado por navegadores de
internet no Portal de Sistemas Integrados da UFCG (Universidade Federal de Campina Grande). A
forma de acesso ao sistema e o funcionamento das funcionalidades permitidas para usudrios que
exercem chefia de setor, serdo descritas com detalhes nas se¢des subsequentes.

2. Descricao do Sistema

O Sistema de Gerenciamento de Registro Eletronico de Ponto — SIGREP — implementa as
funcionalidades citadas na Resolucdo N°02/2018, de 05 de setembro de 2018 da Camara Superior De
Gestdo Administrativo-Financeira, que regulamenta o registro eletrénico de ponto e do controle de
frequéncia dos servidores da Universidade Federal de Campina Grande e do Hospital Universitario
Alcides Carneiro.

Em linhas gerais, o servidor, devidamente cadastrado no Portal de Sistemas Integrados (PSI) e no
equipamento de registro de ponto, realiza os registros de entradas e saidas no equipamento por
sistema biométrico. O sistema SIGREP recupera os registros de pontos do servidor armazenados no
equipamento e emite relatdrio da frequéncia individual que pode ser ajustado por meio de
ocorréncias no(s) dia(s) da frequéncia com posterior anuéncia da chefia. Ao final de cada més as
frequéncias individuais sdo homologadas pela chefia imediata e servira de subsidio para a Secretaria
de Recursos Humanos (SRH) preparar a folha de pagamento mensal. O sistema também envia e-mail
para servidor com a frequéncia mensal antes e depois da homologacao.

Apds acessar o PSI — Portal de Sistemas Integrados, o usuario (chefe) terd acesso as seguintes
funcionalidades no sistema SIGREP:

+ Permitidas para todos os tipos de usuarios (descritas no manual do usuario servidor
disponivel no menu de Ajuda do PSI):
o Visualizacdo de Frequéncia Individual
o Emissdo de Frequéncia Individual
o Validagdo de Frequéncia Individual
o Cadastro de Ocorréncias
o Visualiza¢do do Horario Individual

«  Permitidas apenas para usuarios que exercem chefia de setor:
o Aceite de Ocorréncias em Frequéncia Individual
o Rejei¢cdo de Ocorréncias em Frequéncia Individual
o Visualizacdo de Frequéncia Coletiva
o Emissdo de Frequéncia Coletiva
o Liberagdo de Frequéncia Coletiva
o Homologagdo de Frequéncia Coletiva
o Cadastro de Horario Individual
o Cadastro de Hordrio do Setor
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3. Orientacoes Gerais ao Usuario

O Usuario do sistema devera estar consciente das implicagdes inerentes a seguranga das informacdes
de acesso (senha) do sistema.

A senha de acesso ao sistema é pessoal, intransferivel e de inteira responsabilidade do usuario que
devera observar os seguintes critérios e recomendacgdes:

a) A senha devera ser mantida sob guarda do usudrio e é indispensavel para acessar o sistema.
b) A senha devera ser composta apenas por letras e nimeros e devera conter:

o Entre 6 (seis) e 20 (vinte) caracteres,

o Pelo menos 1 (um) nimero e

o Pelo menos 1 (uma) letra.

c) A recuperagao ou alteragdo da senha serd feita Unica e exclusivamente na opg¢do disponivel no
PSI, e serd encaminhada para o e-mail do usuario.

d) A senha de acesso devera ser trocada periodicamente. Caso o usudrio ndo troque a senha no
periodo determinado (6 meses ou 180 dias) o sistema requerera a troca antes de dar acesso
ao PSI.

e) O usudrio podera realizar até 5 (cinco) tentativas de acesso. Caso a sexta tentativa de acesso
seja mal sucedida, o usudrio sera bloqueado. O desbloqueio do usuario é efetuado mediante
solicitacdo formal a chefia do setor de lotagdo do servidor.

Sigrep_Manual_Usuario_Chefia.odt Pagina: 5/69
Servigo de Tecnologia da Informagdo - STI/SEPLAN - E-mail: sti@Qufcg.edu.br


mailto:sti@ufcg.edu.br

Universidade Federal de Campina Grande - -
UFCGPara visualizar uma frequéncia coletiva o wllurce

SERVICO DE TECNOLOGIA

usuario devera acessar o link Frequéncia Coletiva DAINFORMACAO

Sigrep - Sistema de Gerenciamento de Registro Eletrénico de Ponto

4. Funcionalidades do Sistema para Usuario Chefia

4.1. Acessar o Sistema

O sistema devera ser acessado a partir de um sistema navegador de internet (Firefox, Internet
Explorer, etc.) pelo enderego eletrnico: http://psi.sti.ufcg.edu.br/ que exibe a Tela 1: Login do
Sistema.

Tela 1: Login do Sistema

Login - Portal de Sistemas Integrados

Informativo

Mensagem do Informativo

Entrar no Sistema

Login: [ ————

Senha:

Recuperar Senha

S
Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informagéo - STI - UFCG
©2014 - Todos os direitos reservados

O usudrio devera informar o CPF no campo Login e a senha no campo Senha e acionar o botdo
Entrar.

O sistema exibira a Tela 2: Tela Inicial do SIGREP com as operagdes que o usuario chefe tem
permissdo para realizar.

Caso o usudrio possua permissao para outras operacoes, as funcionalidades para funcdes especificas
serdo descritas no manual do usudrio servidor, do usuario coordenador ou do usudrio administrador
do SIGREP .
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Tela 2: Tela Inicial do SIGREP
la 2: do SIGREF
: PSI (Online)

4 ESIGREP (Online)

CPF: 000.000.002-72
4 Frequéncia Nome: NOME CHEFE E SOBRENOME
1 Individual Datadenasc:  01/01/1980
“ Coletiva Vinculo ativo: Técnico Administrativo
+ () Horario cargo: ANALISTA DE TEC DA INFORMACAO
6 Individual Matr. SIAPE: 000000
1@ setor Setor: SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

:SABI (Online)

" Alterar Senha
(1

E’ Sair

Desenvolvido pelo Servio de Tecnologia da Informagao - ST - UFCG
©2014 - Todos os direitos reservados

O usudrio poderd acessar as operagdes de Frequéncia Individual e Coletiva, Hordrio Individual e do
Setor no menu vertical da esquerda da tela descritas nas proximas se¢ées deste manual.

A operagdo de Alterar Senha estd descrita no manual de usudrio do PSI (Portal de Sistemas
Integrados).

O usuério tem as algumas opgdes para navegagdo no menu vertical conforme descrito na Area 1:
Navegacdo no Sigrep.
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Area 1: Navegagdo no Sigrep

Navegacio <4
Texto de Busca { L¥J .

Sistema(Situagio) —p-4 E SIGREP (OnlinE)

Contrair Area
de Navegagdo

4 Frequéncia < . Submenu |
ﬁ: | N
. Individual
i
=% Coletiva ¢ Link Opgdo de Menu|
Contrair Submenu 4’% Horario
-~ s
Individual

ol
""[5 Setor

" Alterar Senha

u
E’- Sair |
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4.2. Ocorréncias em Frequéncia Individual

Uma ocorréncia para um dia na frequéncia permite:
« Justificar diferencas de horarios ou falta (abono) em um dia,
«  Autorizar trabalho em feriado ou em dia de descanso,
« Autorizar trabalho em intervalo indevido,
« Registrar férias, afastamentos ou licengas médicas,
« Compensar horas ndo trabalhadas (ou faltas) com crédito de banco de horas.

O usuario que ndo exerce chefia, nem coordenacao do SIGREP, poderd inserir, editar, remover
ocorréncias para um dia numa frequéncia que ainda ndo foi homologada.

O tipo da ocorréncia determina que tipo de contabilizacdo de horas ocorrera quando a ocorréncia for
aceita, para cada dia da ocorréncia, a saber:

« Justificativa: para cada dia do periodo da ocorréncia o sistema atribui para o campo 'Horas
Trabalhadas' a quantidade de horas da jornada didria.

» Autorizagao: para cada dia do periodo da ocorréncia o sistema atribui para o campo 'Horas
Trabalhadas' a cdlculo de horas trabalhadas com base nas horas dos registros de ponto do
dia.

+ Auséncias: para cada dia do periodo da ocorréncia o sistema atribui para o campo 'Horas

Trabalhadas' o valor zero. Ou seja, ndo é permitido o trabalho no periodo de ocorréncias de
auséncias.

+ Licenga Médica: para cada dia do periodo da ocorréncia o sistema atribui para o campo
'Horas Trabalhadas' o valor zero. Ou seja, ndo é permitido o trabalho no periodo de
ocorréncias de licencas médicas.

A ocorréncia podera conter data final maior que a data inicial, especialmente ocorréncias de férias,
afastamentos e licencas que sdo registradas pelo setor de Recursos Humanos ou de Salude do
Servidor (Siass).

Os campos de justificativa para a ocorréncia sdo preenchidos de acordo com o usudrio que inseriu ou
aceitou/rejeitou a ocorréncia.

Importante:
« Os ajustes nas horas trabalhadas e no saldo de horas sé serdo efetivados apds o aceite da

ocorréncia por parte do chefe ou da chefia superior do setor de lotagdo do servidor da
frequéncia.

« Ocorréncias que ndo foram aceitas nem rejeitadas pela chefia serdao exibidas na tabela da
frequéncia didria com o termo 'Pendente -' antes do nome da ocorréncia.

« Ocorréncias aceitas pela chefia serdo exibidas na tabela da frequéncia didria com o termo '-
Aceita' apds o nome da ocorréncia.

« Ocorréncias rejeitadas pela chefia serdo exibidas na tabela da frequéncia diaria com o termo
'Rejeitada -' antes do nome da ocorréncia.
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Para que uma ocorréncia inserida por um servidor possa ter efeito na sua Frequéncia Individual, é
necessario que ela seja aceita pela chefia imediata ou pela chefia de setor superior ao setor de
lotacdo do servidor.

Se, por algum motivo, a chefia rejeitar uma ocorréncia, ela ndo afetard em nada a frequéncia do
servidor. Além disso, o sistema ndo permitird que seja inserida outra ocorréncia na(s) data(s) da
ocorréncia rejeitada. Sendo assim, é importante utilizar a op¢do de remocdo da ocorréncia no lugar
de rejeitar caso haja duvidas sobre a existéncia de ocorréncia.

Se houver necessidade de modificacdo da ocorréncia rejeitada, a chefia podera aceitar a ocorréncia
e, em seguida, remové-la.

Também ¢é possivel para o usudrio chefe de setor inserir ou remover ocorréncias para seus
subordinados. Nesses casos a ocorréncia é registrada como aceita na opera¢do de inser¢do. As
funcionalidades de inserir e remover ocorréncias estdo descritas no manual do usudrio servidor do
Sigrep (disponivel no menu de Ajuda do PSI).

Para executar operacdes sobre ocorréncias para um dado servidor, o usuario deverd acessar a
frequéncia individual desejada pelo Link 1: Acessar Frequéncia Individual.

Link 1: Acessar Frequéncia Individual
4 E SIGREP (Online)

4| Frequéncia
< 0. individual
\,,;797 R
=1 Coletiva
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4.2.1. Aceitar Ocorréncia em Frequéncia Individual

Para aceitar uma ocorréncia que foi inserida pelo servidor, o usuario chefia deverd ter acessado a
Frequéncia Individual desejada, conforme o passo a passo descrito no manual do usuario do servidor
do Sigrep (disponivel no menu de Ajuda do PSI). Em seguida o usuario devera:

« Passo 1: Na Sele¢do 1: Ocorréncia para Aceitar, clicar sobre a linha do dia que contém a
frequéncia a ser aceita. A linha da ocorréncia ficara em cor destacada.

Selecdo 1: Ocorréncia para Aceitar

UIIUSIZUI0  uY.LL MANUAL 1£.50 MANUAL 14.2r MANUAL V.48 MANUAL Uy UL UK

06/03/2016 00:00 00:00 Descanso
05/03/2016 00:00 00:00 Descanso
04/03/2016  08:51 MANUAL 1225 MANUAL 1325 MANUAL 1910 MANUAL 09:19 0119 oK

03/03/2016 09:07 MANUAL 1207 MANUAL 1407 MANUAL 19:09 MANUAL 08:02 00:02 oK

02/03/2016 09:41 MANUAL 1312 MANUAL 18:46 MANUAL 1853 MANUAL 00:00 -08:00 Pendente - Qutras Pendente - Durago do

W Intervalo Invalida

01/03/2016 08:18 MANUAL 1158 MANUAL 1434 MANUAL 1846 MANUAL 07:52 00:00 oK

» Passo 2: Clicar no botdao Aceitar Ocorréncia disposto na Selegdo 2: Acionar Aceite de

Ocorréncia.
Selegdo 2: Acionar Aceite de Ocorréncia

UINJIZUI0 Ud MANUAL 1230 MANUAL 1 MANUAL W3 MANUAL {18 11) {7811) Uk

06032016 0000 000 Destanso
(500312016 0000 0000 Destanso
QAOGO1H OBSL  MAMAL L5 MANUAL 13% MANAL 1900 WAL 099 bt} 0K

0300015 0907 MANUAL 1200 MANOAL Ui} MANUAL 1900 MANUAL 0802 000 0K

0G0 (340 MAMAL B2 MAWAL 184 MANGAL 1650 WAL 000 0 Pendete- Qs Pendene- Duegdodo

Jisicaas Inenvlo nvalda

003016 0B8  MANUAL 1% MANAL 13 HANUAL B WAL R 00 oK

+ Passo 3: O sistema exibe a Tela 3: Aceite de Ocorréncia contendo os dados da ocorréncia a
ser aceita.

Tela 3: Aceite de Ocorréncia

Carga Horéria do Més: ‘64 00
Horas Compensadas: 000 Ocorencia: Outras Justiicatvas
Débito Banco de Horas: ‘ 0000 | TipoOcomencia:
Data Inicio:
Resultados
Data Fim:
Saldo Total de Horas: 0733
Fundamentagdo Legal:
Aceita: Pendente
Observagses Responsavel pelo Aceite: AL NEGREIROS BEZERRA

(1) Os créditos do Banco de Horas s6 poderdo ser utiizadd ~ Justficativa da Pessoa: de do servico para preparacao do treinamento
(2) Os débitos do Banco de Horas serdo abatidos com o s:
(3) O saldo negativo do saldo total de horas podera ser aba

(4) Se o saldo total de horas permanecer negativo até a hol
Justificativa da Chefia:

Frequéncia Didria - 03/2016 Justificativa da Chefia

Visualizar Ocorréncia  Editar Ocorréncia  Inserir Ocorréncia Remover (

Justificativa da Chefia Setor Superior:

Data Inicio Jor...  Tipo Registro Saidalnt... Tipo Regists Ocorréncia Situagio
08/03/2016 1047  MANUAL 1308 MANUAL oK
0710312016 09:22 MANUAL 1236 MANUAL || Justificativa da Coordenagéo: oK
06/03/2016 Descanso
05/03/2016 Descanso
04/03/2016 0851  MANUAL 1225 MANUAL ok
03/03/2016 0907  MANUAL 1207 MANUAL a3 oK

Caso a ocorréncia ja esteja aceita ou rejeitada, o sistema exibe Mensagem 1: Ocorréncia Ndo
Pode Ser Aceita. O usudrio deve clicar no botdo Ok.
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Mensagem 1: Ocorréncia Ndo Pode Ser Aceita

>

« Passo 4: O usudrio digita a justificativa no campo de justificativa que estiver em cor mais
clara, podendo ser Justificativa da Chefia ou da Justificativa Chefia de Setor Superior
conforme descrito na Area 2: Justificativa do Aceite.

Area 2: Justificativa do Aceite

:sponsavel pelo Aceite:

istificativa da Pessoa:

« Passo 5: Clicar no botdo Aceitar na Selecdo 3: Botdo Aceitar.

Selecdo 3: Botdo Aceitar

————

Se o usudrio ndo tiver informado a justificativa, o sistema exibe a Mensagem 2: Campo
Obrigatorio Nao Preenchido. O usuario clica no botdo Ok e volta para o passo de inserir a
justificativa.

Mensagem 2: Campo Obrigatdrio NéGo Preenchido

W T

« Passo 6: O sistema exibe a Mensagem 3: Confirmagdo de Aceite onde o usudrio clica no
botdo Sim para confirmar o aceite, ou no botdo Nao se desistiu de aceitar a ocorréncia.

Mensagem 3: Confirmagdo de Aceite

=k

« Passo 7: O sistema exibe a Mensagem 4: Sucesso do Aceite. O usuario clica no botdao Ok.
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Mensagem 4: Sucesso do Aceite

>

« Passo 8: A ocorréncia aceita passa a ser exibida com o texto '- Aceita' no final, como descrito
na Area 3: Exibicdo da Ocorréncia Aceita. Os campos horas trabalhadas e o saldo do dia sdo
modificados de acordo com o tipo da ocorréncia. O campo situagdo passa a ser 'Ok’

Area 3: Exibicdo da Ocorréncia Aceita
VISV W WANUAL Lo NANAL 1l MANUAL Wes WANUAL W UL "
051032016 00 1000 Destanso
0510372016 0000 0000 Descanso
040302016 0851 MANUAL 1225 MANUAL 13% MANUAL 1910 MANUAL 0919 0119 0K
(3032016 0907 MANUAL 1200 MANUAL o MANUAL 1909 MANUAL 80 000 0K
(2032006 0941 MANUAL 312 MANUAL 1646 MANUAL 1633 MANUAL 0800 0000 Outas Jstficavas -~ OK
Aeeta
01032016 0618 MANUAL 1058 MANUAL 1y MANUAL 184 MANUAL 07:52\ DO? \ }
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SERVICO DE TECNOLOGIA
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4.2.2. Rejeicao de Ocorréncias em Frequéncia Individual

Para rejeitar uma ocorréncia que foi inserida pelo servidor, o usudrio chefia devera ter acessado a
Frequéncia Individual desejada, conforme o passo a passo descrito no manual do usuario do servidor
do Sigrep (disponivel no menu de Ajuda do PSI). Em seguida o usuario devera:

« Passo 1: Clicar sobre a linha do dia que contém a frequéncia a ser rejeitada como descrito na

Selecdo 4: Ocorréncia para Rejeitar. A linha da ocorréncia ficard em cor destacada.

Selegdo 4: Ocorréncia para Rejeitar

Saldo Total e Horas:

{43 Horas Desconladas:

000

o

« Passo 2: Clicar no botdo Rejeitar Ocorréncia como descrito na Sele¢do 5: Acionar Rejei¢do de

Ocorréncia. O sistema exibe a Tela 4: Rejeitar Ocorréncia.

1000912014
09/0912014
08/09/2014
07/09/2014
06/09/2014
05/09/2014

07:14
0817
0712

0707

>

ELETRO... 11:03 ELETRONI... 1203 ELETRONI... 16:17 ELETRONI.
ELETRO.. 1118 ELETRONI... 1218 ELETRONI.. 17:00 ELETRONI..
ELETRO... 10:10 ELETRONI.. 1111 ELETRONI... 16:13 ELETRONL...
ELETRO... 1100 ELETRONL... 1203 ELETRONI... 1626 ELETRONI...

08:03
43
08:00
0000
00:00
08:16

00:03
00:00
00:00
00:00
00:00
00:16

EXTERNO

T
Selegdo 5: Acionar Rejei¢cdo de Ocorréncia

Registros de Ponto
Inconsistente com a
Jomada

0K

0K

0K

Descanso
Descanso

oK

Tela 4: Rejeitar Ocorréncia

sia: SERVICO EXTERNO
rréncia: Justificativa
io: 11/09/14
11/09/14
antacdo Legal: nia
Pendente

avel pelo Aceite:

wva da Pessoa: Reunido com responséaveis pelo Sigrep.
wva da Chefia:

wa da Chefia Setor Superior:

wva da Coordenacao:

« Passo 4: Preencher a justificativa no campo que estiver em cor mais clara, podendo ser
Justificativa da Chefia ou da Justificativa Chefia de Setor Superior de acordo com o usudrio,
conforme descrito na Area 4: Justificativa da Rejeicdo.
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Area 4: Justificativa da Rejeicdo

|da Pessoa Reun

—

h

A0 Com responsdves pel Sie.

« Passo 5: Clicar no botao Rejeitar como exibido na Selecao 6: Botao Rejeitar

Selecdio 6: Botdo Rejeitar

Se o usuario ndo tiver preenchido a justificativa o sistema exibird Mensagem 2: Campo
Obrigatdrio Nao Preenchido, o usuario clica o botao Ok para voltar para o passo de inserir a
justificativa.

« Passo 6: Quando o sistema exibir a Mensagem 5: Confirmac¢do de Rejeicdo de Ocorréncia,
clicar no botdo Sim, se deseja realmente rejeitar a ocorréncia, ou Nao se desistir da rejeicao.

Mensagem 5: Confirmagéo de Rejeigéo de Ocorréncia

R

» Passo 7: Clicar Ok quando for exibida a Mensagem 6: Sucesso da Rejeicao da Ocorréncia.

Mensagem 6: Sucesso da Rejei¢do da Ocorréncia

-

« Passo 8: A ocorréncia rejeitada iniciard com o termo 'Rejeitada - ' e ndo produzird efeito
algum nos campos horas trabalhadas, saldo de horas e a situagdo do dia, como descrito na
Area 5: Exibicdo da Ocorréncia Rejeitada.

Area 5: Exibicdo da Ocorréncia Rejeitada

1 S T N NI
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4.3. Frequéncia Coletiva

Os chefes dos setores da instituicdo que possuem pessoas sob controle de frequéncia deverdo
controlar a frequéncia coletiva associada a cada més (més/ano). O ciclo de vida de uma frequéncia
coletiva se da da seguinte forma:

» Inicio: A cada virada de més o sistema cria a frequéncia coletiva para o setor no més que
inicia.

« Andamento do Més:

[e]

o

Os servidores registram diariamente o ponto no equipamento designado,

O sistema, ao final de cada dia, captura os pontos registrados no equipamento
associando-os a frequéncia individual do servidor,

O servidor ou o chefe cadastra ocorréncias na frequéncia individual,
O chefe aceita ou rejeita as ocorréncias.

« Encerramento do Més:

o

Liberagdo: do primeiro até o segundo dia util do més seguinte ao da frequéncia, o chefe
libera a frequéncia coletiva. O sistema envia e-mail para cada servidor do setor que esta
sob controle de frequéncia. Se no terceiro dia util do més seguinte o chefe nao tiver
liberado a frequéncia, o sistema procederd a liberagdo automaticamente.

Validagao: o servidor podera verificar e validar a sua frequéncia individual liberada.
Ainda serd possivel cadastrar ocorréncias apds a validacdo. A agdo de validagdo ndo é
obrigatéria.

Homologagdo: o chefe devera homologar a frequéncia coletiva entre o primeiro e o
quinto dia util do més seguinte ao da frequéncia. Serd possivel homologar uma
frequéncia que foi reaberta independente da data. Na homologacdo, o banco de horas
gerado no més (crédito = horas trabalhadas a mais ou débito = horas trabalhadas a
menos), faltas e descontos por horas ndo trabalhadas serdo registrados para o servidor
caso existam. Apds a homologacdo nao havera possibilidade de cadastro de ocorréncias.

Autorizacdo: a frequéncia homologada podera ser autorizada pelo chefe do setor
superior ao da frequéncia. Essa acdo nao é obrigatéria.

Aceite: a frequéncia homologada sera aceita pelo coordenador de recursos humanos
responsavel pela folha de pagamento.

Reabertura: em caso de necessidade de ajustes (cadastro de ocorréncias) numa
frequéncia homologada, o coordenador de recursos humanos podera reabrir uma dada
frequéncia. SO serd permitido reabrir uma frequéncia coletiva se ndo houver nenhuma
frequéncia homologada em meses posteriores ao més que se quer reabrir.

As funcionalidades sobre uma frequéncia coletiva estao descritas nas se¢des a seguir.
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4.3.1. Acessar Frequéncias Coletivas

Para acessar as frequéncias coletivas permitidas, o usuario deverd clicar no link Coletiva exibido no
Link 2: Frequéncia Coletiva.

Link 2: Frequéncia Coletiva

B FX;-

4 = SIGREP (Online)

4 Frequéncia

o Individual

=1 Coletiva

O sistema exibe a Tela 5: Lista de Frequéncias Coletivas contendo frequéncias coletivas que o usuario
pode visualizar em ordem decrescente, ou seja, as mais recentes primeiro.

Tela 5: Lista de Frequéncias Coletivas

Listagem
Meés/Ano Setor Situagéio
10/2014 SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO Em Andamento
0912014 SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO Més Encerrado

Setor: [
Pessoa: [ ﬁ\
Mes: [ =]
Ano: =
Siniacio: (=] -
Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informagzo - STI - UFCG
©2014 - Todos os direitos reservados
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4.3.2. Buscar Frequéncia Coletiva

Caso o usuario queira restringir a lista de frequéncias exibidas na Tela 5: Lista de Frequéncias
Coletivas, podera utilizar os campos de busca exibidos na Area 6: Busca Frequéncia Coletiva.

Devera preencher ou selecionar o(s) campo(s) conforme o(s) critério(s) de busca desejado(s) quais
sejam: setor, més, ano e situacao da frequéncia coletiva, ou pessoa que esteja contida na frequéncia.
Em seguida devera clicar no botdo Buscar para que o sistema exiba apenas as frequéncias que
atendem ao(s) critério(s) informado(s).

Area 6: Busca Frequéncia Coletiva
]

N

Sl

q |

-_—
—_—
—_—
—_—
—_—

Se o usudrio desejar exibir toda a lista de frequéncias coletivas novamente, devera clicar primeiro no
botdo Limpar e depois no botdo Buscar.
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4.3.3. Visualizar Frequéncia Coletiva

Para visualizar uma frequéncia coletiva, na Tela 5: Lista de Frequéncias Coletivas, o usudrio devera
proceder os seguintes passos:

Passo 1: Clicar sobre a linha da frequéncia coletiva desejada, como descrito na Sele¢do 7:
Frequéncia Coletiva. O sistema exibe a frequéncia em cor destacada.

Selegéio 7: Frequéncia Coletiva
I T L L

Passo 2: Clicar no icone de visualizar a frequéncia, conforme descrito na Sele¢do 8: Visualizar
Frequéncia Coletiva.

Selegdo 8: Visualizar Frequéncia Coletiva

« Passo 3: O sistema exibe a Tela 6: Visualizar Frequéncia Coletiva.

Tela 6: Visualizar Frequéncia Coletiva
S

; _
[TST"TM| SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO Frequeéncia - 09/2014 X

Dados Gerais

Setor: SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO Mes/Ano: 09/2014 |
Situagéo Frequéncia: Més Encerrado
Frequéncias Individuais - 09/2014
Horas Trabalhadas Carga Hordria do Més Saldo Total de Horas Horas a Cumprir Horas Descontadas Situagao
NOME SERVIDOR E SOBRENOMZB 167:17 176:00 -08:43 -08:43 00:00 Pendente

Histérico Frequéncia - SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO - 09/2014

Data - Hora Usuério Evento Observagdes

Desenvolvido pelo Servico de Tecnologia da Informagéo - STI - UFCG
©2014 - Todos os direitos reservados
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Na aba da Tela 6: Visualizar Frequéncia Coletiva é exibido o nome do setor e a competéncia da
frequéncia. Nessa tela sdo listadas as Frequéncias Individuais dos servidores do setor da frequéncia e
o histérico dos eventos da frequéncia. Note que a situacdo da frequéncia coletiva é diferente da

situacdo da frequéncia individual.

O usudrio poderad visualizar uma frequéncia individual clicando na frequéncia desejada e no icone de
visualizar frequéncia individual no topo da tabela de frequéncias individuais. A tela de frequéncia
individual é a mesma descrita no tépico 'Visualizar Frequéncia Individual' do manual do servidor do

Sigrep (disponivel no menu de Ajuda do PSI).
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4.3.4. Imprimir Frequéncia Coletiva

O usuadrio podera gerar uma frequéncia coletiva para impressao ou para salvar uma cépia em
arquivo. Para isso deverd realizar os seguintes passos:

« Passo 1: na Tela 6: Visualizar Frequéncia Coletiva, clicar no botao Imprimir como descrito na
Sele¢do 9: Imprimir Frequéncia Coletiva.

Seleg¢do 9: Imprimir Frequéncia Coletiva

Bl Teles e N

« Passo 2: o sistema exibe a Mensagem 7: Confirmac¢do de Impressdo . O usuario clica no botdo
Sim.

Mensagem 7: Confirmagdo de Impressdo

)

« Passo 3: o sistema exibe a Tela 7: Frequéncia Coletiva para Impressdao contendo um arquivo

PDF em nova aba do navegador. O usudrio poderd imprimir ou salvar o arquivo utilizando as
op¢oes do navegador.

Tela 7: Frequéncia Coletiva para Impressdo
— + zoomautomitico %
Frequéncia Coletiv

Dados Gerais

Setor: SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Més/Ano: 09/2014

Situacao Frequéncia: Més Encerrado

Horas Carga [Saldo Total Horas
Pessoa Trabalhadas| Horaria de Horas Faltas |Descontadas Situagao
Mes
ME SERVIDOR E SOBRENOME 167:17 176:00 -08:43 0 00:00 Pendente
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4.3.5. Liberar Frequéncia Coletiva

Na fase de encerramento do més de uma frequéncia coletiva o chefe do setor deverd, apods

verificacOes e ajustes, efetuar a liberacdo da frequéncia para que os servidores possam valida-la.

O sistema permitird a execucdao da funcionalidade de liberagdao apenas para usudrios que exercem

chefia do setor e no periodo compreendido entre o primeiro e o segundo dia util do més seguinte

ao da frequéncia.

Caso a frequéncia ndo seja liberada até o prazo previsto, o sistema efetua a liberagdo e envia e-mail

para cada servidor associado a frequéncia com a respectiva frequéncia individual.

O procedimento para liberar a frequéncia segue os seguintes passos:

« Passo 1: Na Tela 6: Visualizar Frequéncia Coletiva, o usuario (chefe) clica no botdo Liberar

como descrito na Sele¢do 10: Liberar Frequéncia.

Selegdo 10: Liberar Frequéncia

— — _—— .-

Come—— | — L ammmi—— R e

+ Passo 2: O sistema exibe a Tela 8: Liberar Frequéncia Coletiva contendo informacées de

totais da frequéncia.

Tela 8: Liberar Frequéncia Coletiva

[FT=""="W|  SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO Frequéncia - 09/2014 X

Dados Gerais

Setor: SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO Mes/Ano: 0072014
Situagao Frequéncia: Més Encerrado

Liberar Frequéncia - SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO - 09/2014

Frequeéncias Individuais - 09/2014
Setor: RVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO
09/2014

1

Més/Ano:

Pessoa Horas Trabalhadas

NOME SERVIDOR E SOBRENOME 167:17

Total de Pessoas com Pendéncias:

Total de Pessoas com Faltas: 0

Total de Pessoas com Descontos: ¢

Observagdes:

Histdrico Frequéncia - SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACA(

Pendente

Desenvolvido pelo Servio de Tecnologia da Informagdo - STI - UFCG
©2014 - Todos os direitos reservados

« Passo 3: O usuario informa alguma observac¢do pertinente para a a¢do de liberagdo no campo

exibido na Area 7: Observagdes da Liberacio.
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Area 7: Observagées da Liberacéo

L

Observagoes

«  Passo 4: O usuario clica no botdo Liberar da Selegao 11: Botdo Liberar.

Selegdo 11: Botdo Liberar

=

« Passo 5: O sistema exibe a Mensagem 8: Confirmacdo da Liberagdo e o usuario clica no botdo
Sim.

Mensagem 8: Confirmagéo da Liberagdo

-

« Passo 6: O sistema exibe a Mensagem 9: Sucesso da Liberac¢do. O usuario clica no botdo Ok.

Mensagem 9: Sucesso da Liberagdo

-

« Passo 7: O sistema envia e-mail para cada servidor do setor que estd na frequéncia, com
conteddo exemplificado na Mensagem 10: E-mail da Liberag¢do. O arquivo 'frequencia.pdf'
anexado no e-mail contém os detalhes da frequéncia individual do servidor relativa ao més
da frequéncia liberada.
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Mensagem 10: E-mail da Liberagéo

Zimbra

marzina@ufcg.edu.br
Frequéncia Individual Liberada

De : no-reply@ufcg.edu.br Qua, 01 de Out de 2014 16:41
Assunto : Frequéncia Individual Liberada
Para : no-reply@ufcg.edu.br

#1anexo
Prezado(a) NOME SERVIDOR E SOBRENOME,

Sua frequéncia do més 9 e ano 2014 foi liberada para sua validagéo. Seguem os dados da frequéncia em anexo.

frequencia.pdf
“uke

Passo 8: O sistema exibe a Tela 9: Frequéncia Coletiva Liberada.

Tela 9: Frequéncia Coletiva Liberada

[T*"" M| SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO Frequéncia - 0912014 X
Dados Gerais
Setor: SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Més/Ano:

0972014
Situagdo Frequéncia: /

Liberada

Frequéncias Individuais - 0912014
Pessoa Horas Trabalhadas Carga Horaria do Més Saldo Total de Horas. Horas a Cumprir Horas Descontadas Situagao
NOME SERVIDOR E SOBRENOME 167:17 176:00 -08:43 -08:43

00:00 Liberada

Histérico Frequéncia - SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO - 09/2014
Data - Hora Usuario
01/10/2014 16:41:40

Evento Observagdes
NOME CHEFE E SOBRENOME Liberagio /

Liberada.. Totais - Pessoas ¢/ Pendéncias (1)Totais - Pessoas com Desconto de Remuneragéo (0)Totais
- Pessoas com Faltas (0)

Desenvolvido pelo Servio de Tecnologia da Informagdo - STI - UFCG
©2014 - Todos os direitos reservados

A situacdo da frequéncia coletiva passa a ser 'Liberada’, como mostra a Area 8: Situacdo da
Frequéncia Coletiva Liberada

Area 8: Situacdo da Frequéncia Coletiva Liberada

A Area 9: Situagdo da Frequéncia Individual demonstra que a situacdo de toda frequéncia
individual associada a frequéncia coletiva liberada passa a ser 'Liberada’.
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Area 9: Situagdo da Frequéncia Individual

Dila- Hora Usuio Eveno Obsenees
QU004 164140 NOME CHEFE E SOBRENOME Lberacd Librata. Tos - Pssoas o Pendéncia (1Tt - Pessoas com Destorto e Remuneracio (1Totas

O sistema insere uma nova linha no histérico da frequéncia coletiva como descrito na Area
10: Evento de Liberacdo no Histérico da Frequéncia.

Area 10: Evento de Liberagdo no Histdrico da Frequéncia

Siuagao Frequéncia: Liberada

Frequéncias Individuais - 09/2014
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4.3.6. Homologar Frequéncia Coletiva

Ainda na fase de encerramento do més, o usuario que exerce chefia de setor devera homologar a
frequéncia coletiva. A homologacdo s6 podera ser realizada entre o primeiro e o quinto dia util do
més seguinte ao da frequéncia. E possivel também homologar uma frequéncia com situacdo
Reaberta independente da data.

A homologacdo de uma frequéncia coletiva produz as seguintes a¢cdes em cada frequéncia individual
(servidor) associado:

+ Modifica a situagdo da frequéncia individual para '"Homologada'.

+ Se no més em questdo existir crédito de horas (servidor trabalhou mais horas que a carga
horaria exigida para o més), o sistema registra a sobra de horas como crédito no banco de
horas. Esse crédito poderd ser utilizado para compensar horas nao trabalhadas no més
seguinte, mediante ocorréncia de compensacdo. Caso o servidor entre de licenca ou
afastamento durante todo o(s) més(es) seguinte(s), o crédito podera ser utilizado no més em
gue o servidor retornar as atividades.

« Por outro lado, se no més em questdo existir débito de horas (servidor trabalhou menos
horas que a carga hordaria exigida para o més), o sistema registra o saldo devedor de horas
como débito no banco de horas. Nesses casos, no més seguinte, o servidor deverd trabalhar
horas a mais para compensar as horas que ficou devendo do més anterior. Ndo é necessdrio
registrar ocorréncias para compensar o débito anterior. Se o servidor estiver de licenca ou
afastamento durante todo o(s) més(es) seguinte(s), o débito devera ser compensado no més
em que o servidor retornar as atividades.

+ O desconto de horas ndo trabalhadas é registrado para o servidor nos casos em que o
servidor ndo tenha compensado, total ou parcialmente, a quantidade de horas existente no
débito de horas do banco de horas para o més. O desconto de horas ocorrera apenas em
guantidades correspondentes a multiplos inteiros de 8 horas. Ou seja, se o servidor deixou
de compensar 07 horas e 59 minutos, ndo havera desconto, se ndo compensou 8 horas e 59
minutos, s6 haverd desconto de 8 horas.

Nao haverd possibilidade de cadastro de ocorréncias em frequéncias homologadas.

E possivel ser gerado um desconto de horas e um débito de horas para banco de horas de um
servidor apds uma dada homologacdo. Isso ocorre quando o saldo devedor de horas do servidor no
més da homologacao for maior que o débito de horas a ser compensado no més.

Caso a frequéncia ndo seja homologada até o prazo previsto, no dia seguinte ao quinto dia util do
més subsequente, o sistema efetua a homologacdo automaticamente e envia e-mail para cada
servidor associado a frequéncia com a respectiva frequéncia individual.

O procedimento para homologar a frequéncia segue os seguintes passos:

« Passo 1: Na Tela 6: Visualizar Frequéncia Coletiva, o usuario (chefe) clica no botdo
Homologar como descrito na Sele¢ao 12: Homologar Frequéncia.
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Selegcdo 12: Homologar Frequéncia

« Passo 2: O sistema exibe a Tela 10: Homologar Frequéncia Coletiva contendo informagdées de

totais da frequéncia.

Tela 10: Homologar Frequéncia Coletiva

Painel ge ACesso

TWHM| SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO Frequéncia - 09/2014 X

Dados Gerais
Setor: SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO Més/Ano: 00/2014
Homologar Frequéncia - SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAQ - 09/2014
(o Ty Setor: SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO
K. Meés/Ano: 09/2014
e Horas Trabalhadg  Total de Pessoas com Pendéncias: 0 loas
NOME SERVIDOR E SOBRENOME 17351 Total de Pessoas com Faltas: 0
Total de Pessoas com Descontos: 0
Observagdes: o
Histérico Frequéncia - SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFO
Data - Hora Usuério
01/10/2014 12:19:03 NOME CHEFE E SOBRENOME Liberagéo
(0)Totais - Pessoas com Faltas (0)

Situago
Liberada

i=]

Liberada.. Totais - Pessoas ¢/ Pendéncias (1)Totais - Pessoas com Desconto de Remuneragéo

« Passo 3: O usuario informa alguma observacdo pertinente para a acdo de homologacdo no

campo exibido na Area 11: Observa¢des da Homologag3o.

Area 11: Observagbes da Homologagdo

Observagdes

« Passo 4: O usuario clica no botdo Homologar da Sele¢do 13: Botdao Homologar.

Selegdo 13: Botdo Homologar

« Passo 5: O sistema exibe a Mensagem 11: Confirmag¢do da Homologag¢do e o usuario clica no

botdo Sim.
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Mensagem 11: Confirmagdo da Homologagéo

-

« Passo 6: O sistema exibe a Mensagem 12: Sucesso da Homologacdo. O usudrio clica no botao
Ok para fechar a mensagem.

Mensagem 12: Sucesso da Homologag¢éo

-

« Passo 7: O sistema envia e-mail para cada servidor do setor que esta na frequéncia coletiva,
com conteldo exemplificado na Mensagem 13: E-mail da Homologagdo. O arquivo

'frequencia.pdf' anexado no e-mail contém os detalhes da frequéncia individual do servidor
relativa ao més da frequéncia homologada.

Mensagem 13: E-mail da Homologagdo

a T T E T T TPy

juéncia Individual Homologada

De : no-reply@ufcg.edu.br Qui, 05 de fev de 201
unto : Frequéncia Individual Homologada
Para : no-reply@ufcg.edu.br

:zado(a) NOME SERVIDOR E SOBRENOME,

2.

1 frequéncia do més 9 e ano 2014 foi homologada e serd utilizada para alimentar a folha
jamento. Seguem os dados da frequéncialgm anexo.

frequencia.pdf

+ Passo 8: O sistema exibe a Tela 11: Frequéncia Coletiva Homologada.
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Tela 11: Frequéncia Coletiva Homologada

| Painel de Acesso eq

(TSP M| SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO Frequéncia - 0912014 X

Dados Gerais

Setor:

SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO Meés/Ano: 09/2014 a4
Situagéo Frequencia: / Homologada Chefia [y

Frequéncias Individuais - 09/2014

Pessoa Horas Trabalhadas Carga Horaria do Més Saldo Total de Horas Horas a Cumprir Horas Descontadas Situagao

NOME SERVIDOR E SOBRENOME 173551 176:00 -02:09 -02:09 00:00 Nomologada/
Histérico Frequéncia - SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO - 09/2014
Data - Hora Usuario Evento Observagdes
01/10/2014 12:19:03 NOME CHEFE E SOBRENOME Liberagao

Liberada.. Totais - Pessoas ¢/ Pendéncias (1)Totais - Pessoas com Desconto de Remuneragéo

(0)Totais - Pessoas com Faltas (0)
01/10/2014 12:24:35 NOME CHEFE E SOBRENOME Homologacao / Homologagdo realizada.. Totais - Pessoas c/ Pendéncias (0)Totais - Pessoas com Desconto de
Remuneragao (0)Totais - Pessoas com Faltas (0)

D pelo Servico de ia da 40 - STI - UFCG
©2014 - Todos os direitos reservados

A situacdo da frequéncia coletiva passa a ser 'Homologada Chefia' ou '"Homologada Superior'
(se for o caso), como mostra a Area 12: Situacdo da Frequéncia Coletiva Homologada.

Area 12: Situagdo da Frequéncia Coletiva Homologada

I J

A Area 13: Situacdo da Frequéncia Individual Homologada demonstra que a situagdo de toda
frequéncia individual associada a frequéncia coletiva homologada passa a ser '"Homologada'.

Area 13: Situagdo da Frequéncia Individual Homologada

O sistema insere uma nova linha no histérico da frequéncia coletiva como descrito na Area
14: Evento de Homologagdo no Histdrico da Frequéncia Coletiva.

Area 14: Evento de Homologagdio no Histérico da Frequéncia Coletiva
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4.4. Horario Individual

Cada servidor sob controle de frequéncia devera ter um horario ativo (sem data final) para que o
sistema possa realizar o controle de frequéncia. O cadastro do hordrio individual é de
responsabilidade da chefia do setor que o servidor esta lotado, podendo inserir e editar horarios dos
servidores lotados no seu setor. Ja os horarios de servidores dos setores subordinados sé podem ser
visualizados. Horarios ndo podem ser removidos se existir frequéncia no periodo. Para modificacGes
nessas circunstancias, o horario deve ser fechado (data final definida) e inserido um novo horario
com as modificagdes necessarias.

4.4.1. Acessar Horario Individual
Para acessar o Hordrio Individual, o usudrio devera:

« Passo 1: Clicar no Link 3: Horario Individual.

Link 3: Hordrio Individual

>

« Passo 2: O sistema exibe a Tela 12: Lista de Horario Individual contendo a lista dos horarios
dos servidores lotados no setor em que o usuario exerce chefia e nos setores subordinados.

Tela 12: Lista de Hordrio Individual

ae Acesso

soa Data Inicio Data Fim Jomada Tipo Horério Horério Especial
/E CHEFE E SOBRENOME 01/09/2014 40 Horas/Sem Normal

AE SEGUNDO SERVIDOR E SOBR... 01/02/2015 40 Horas/Sem Normal
AE SERVIDOR E SOBRENOME 01/09/2014 40 Horas/Sem Normal
>
" M
s0a: =
UInicio [
LFim [
ada: Todas M
Horario: | Todos |l
[ ||
Desenvolvido pelo Servico de Tecnologia da Informagio - STI- UFCG
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4.4.2. Buscar Horario Individual

Caso o usuario queira restringir a lista de hordrios individuais exibidos na Tela 12: Lista de Horario
Individual, podera utilizar os campos de busca exibidos na Area 15: Busca Horario Individual.

Para isso, devera preencher ou selecionar o(s) campo(s) conforme o(s) critério(s) de busca
desejado(s) que sdo: setor, pessoa, data inicio do horario, data fim do horario, jornada e tipo do
horario. Em seguida devera clicar no botdo Buscar para que o sistema exiba apenas o(s) horario(s)
que atende(m) ao(s) critério(s) informado(s).

Area 15: Busca Hordrio Individual

LT

| =T iC

e T

—)

B —
Hordio: Todeey, v

=

-

fusear L

Apods realizar uma busca, se o usuario desejar exibir novamente toda a lista de horarios
individuais permitidos para o usuario, devera clicar primeiro no botdo Limpar e depois no
botdo Buscar.
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4.4.3. Visualizar Horario Individual

Para visualizar um Horario Individual, o usuario devera:

« Passo 1: Na tela Tela 12: Lista de Horario Individual, selecionar o horario desejado, clicando
com o mouse sobre a linha do hordrio como descrito na Selecdo 14: Horario Individual. A
linha do horario ficard em cor destacada.

Selegdio 14: Hordrio Individual
Pessoa:
Data Inicio:
Data Fim:

«  Passo 2: Clicar no icone de visualizar - Sele¢do 15: Icone Visualizar Horario Individual.

DO E

Seleg¢do 15: [cone Visualizar Hordrio Individual

D H

« Passo 3: Serd exibida a Tela 13: Visualizar Horario Individual

Tela 13: Visualizar Hordrio Individual

TP W[ Horario - NOME SERVIDOR E SOBRENOME X |
Pessoa: NOME SERVIDOR E SOBRENOME
Jornada: 40 Horas/Sem
Tipo Horério: Normal M
Data Inicio: 01/09/14 E
Data Fim: c
Horario Especial: ?
Fundamentag&o do Horério Especial: |
Hora Inicio Jornada: 08:00 ™
Hora Saida Intervalo: 12:00 ”
Hora Entrada Intervalo: 14:00 ?
Hora Final Jornada: 18:00 ?

o |
Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informagao - ST - UFCG
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+  Passo 4: O usuario clica no botdo Voltar para a Tela 12: Lista de Hordario Individual.
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4.4.4. Inserir Horario Individual

O usuario que exerce chefia ativa podera inserir os Hordrios Individuais dos servidores subordinados.
Para tanto devera:

« Passo 1: Na tela Tela 12: Lista de Horario Individual, clicar com o mouse no icone de inserir
conforme descrito na Selecdo 16: Icone Inserir Horario Individual.

Selegdo 16: fcone Inserir Hordrio Individual
TGN T A AT ORI e

« Passo 3: Sera exibida a Tela 14: Inserir Horario Individual contendo os campos que deverdo
ser preenchidos.

Tela 14: Inserir Hordrio Individual

Horério - NOME SERVIDOR ANALISTA DE T 83}

X

Horario Especial

Pessoa Data Inicio

Daa
Horario - Insercao

NOME CHEFE E SOBRENOME 01/02/2015
NOME SERVIDOR E SOBRENOME 01/02/2015

Pessoa: I M
Jornada:

Tipo Horério: ~
Data Inicio:
Data Fim:
Horério Especial: =

Fundamentagéo do
Horario Especial:

Hora Inicio Jornada: v
Hora Saida Intervalo: Ve
Hora Entrada Intervalo:

5 < Hora Final Jornada: %

Setor: L

Pessoa:

Data Inicio:

Data Fim:

3] ellielf 3] 3

Jomnada: Todas

Buscar Limpar

Desenvolvido pelo Servico de Tecnologia da Informagéo - STI - UFCG
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+ Passo 4: Na Tela 14: Inserir Horario Individual, preencher os seguintes campos:

o Pessoa: digitar o nome completo do servidor ou apenas o inicio do nome e
selecionar um dos nomes que aparecem na lista conforme demonstrado na Area
16: Nome do Servidor.

Area 16: Nome do Servidor

=EE ©
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o Jornada: serd exibida apos a selecdo da Pessoa como mostra a Area 17:
Jornada e Tipo de Horario. Portanto, a jornada nao requer digitacéo.

> Tipo do Horario: selecionar um dos tipos exibidos na Area 17: Jornada e Tipo de
Horario. O servidor s6 podera ter apenas um tipo de horario.

Area 17: Jornada e Tipo de Hordrio
faFim;

O
Idrio Especial j

o Data Inicio: digitar a data ou selecionar uma data clicando no icone do
calendario como mostra a Area 18: Selecdo da Data de Inicio do Horario e
selecionando o dia no més desejado. A data ndo pode coincidir com o periodo de
outro horario do servidor.

o Data Final: geralmente fica sem valor na inser¢cdo de horario, o que representa
um horario ativo. Caso seja digitada, representando a finalizagédo do horario, a
data nao pode coincidir com o periodo de outro horario do servidor e deve ser
maior ou igual a Data Inicio.

Area 18: Selegdo da Data de Inicio do Hordrio
e . —_—_—"—
Horério Especial: @ LI

Fundamentacéo do Horario Especial: 12 3 173

Hora Inicio Jomada: 8 9 1011 121

’ 15 16 17 18 19 2
Hora Saida Intervalo:

o Horario Especial: geralmente os horarios ndo sédo especiais entdo esse campo
fica sem preenchimento. Mas se for necessario, selecionar o horario especial
associado ao servidor, como visto na Area 19: Selecdo do Horario Especial.
Nesses casos é obrigatdrio informar a fundamentacgao legal do horario especial.

o Fundamentacdo Legal do Horario Especial: preencher o campo digitando a
fundamentagao apenas se um Horario Especial for selecionado.

Area 19: Selecdo do Hordrio Especial

W

N
rério Especial: “ N !L

1damentagéo do Deficiente

o Hora Inicio Jornada: hora (no formato hh:mm) para o inicio da jornada do
servidor. Obrigatério para todos.

o Hora Saida Intervalo: hora para (no formato hh:mm) a saida do trabalho para o
intervalo de refeicdo e descanso. Para os servidores que ndo possuem intervalo
de descanso (ex. jornada de seis horas corridas) esse campo nao deve ser
preenchido.

o Hora Entrada Intervalo: hora para (no formato hh:mm) a entrada no trabalho
para o retorno do intervalo de refeicdo e descanso. Do mesmo modo, para os
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servidores que nao possuem intervalo de descanso (ex. jornada de seis horas
corridas) esse campo nao deve ser preenchido.

o Hora Final Jornada: hora (no formato hh:mm) para o final da jornada do
servidor. Obrigatério para todos.
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4.4.5. Editar Horario Individual

Durante a visualizagdo de um hordrio de uma pessoa (servidor), o usudrio (que exerce chefia desse
servidor) podera editar o horario, seja para modificar algum aspecto das horas da jornada ou do
intervalo, ou para fechar o horario. Para isso o usuario devera:
+ Passo 1: Na tela Tela 13: Visualizar Hordrio Individual, acionar o botdo Editar.
» Passo 2: Sera exibida a Tela 15: Editar Horario Individual contendo os campos que deverdo
ser preenchidos.

Tela 15: Editar qudriq Individual

“ Painel de Acesso HO
Pessoa: NOME SEGUNDO SERVIDOR E SOBRENOME o
Jornada: 40 Horas/Sem
Tipo Horario: Normal 7‘
Data Inicio: 01/02/15 E‘
Data Fim: @
Horario Especial: ﬂ
Fundamentacao do Horério Especial:
Hora Inicio Jornada: 08:00 T’l
Hora Saida Intervalo: 12:00 q
Hora Entrada Intervalo: 14:00 E
Hora Final Jornada: 18:00 2

e W

Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informagao - STI - UFCG
©2014 - Todos os direitos reservados

psi.dev.sti.ufcg.edu.br/#

« Passo 3: Na Tela 15: Editar Hordario Individual, modificar os campos desejados. Com isso o
sistema habilita o botdo Salvar. Ver regras para os campos descritas na secdo de insercdo do
horario individual.

Caso o periodo do horario esteja contido no periodo de outro horario da pessoa, o sistema
exibe a Mensagem 14: Choque de Horario.

Mensagem 14: Choque de Hordrio

IV ¥

«  Passo 4: Apds clicar no botdo Salvar o Sistema exibe a Mensagem 15: Confirmacgdo da
Edicdo do Horario Individual.
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Mensagem 15: Confirmagéo da Edigcdo do Hordrio Individual

>

« Passo 5: O Sistema exibe a Mensagem 16: Sucesso na Edi¢do do Horario. O usudrio clica no
botdo Ok e o sistema exibe a Tela 13: Visualizar Horario Individual com as modificacbes
realizadas.

-

Mensagem 16: Sucesso na Edi¢éo do Hordrio
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4.5. Horario de Funcionamento do Setor

Cada setor da instituicdo que possui servidores sob controle de frequéncia deve ter seu horario de
funcionamento registrado para que possa ser usado para checar o horario de cada servidor durante o
seu cadastramento. O chefe pode implantar e ajustar o hordrio do setor que exerce chefia ou de
setores subordinados.

4.5.1. Acessar e Visualizar Horario do Setor
Para acessar o Horario do Setor, o usuario devera:

« Passo 1: Clicar no Link 4: Horario Setor.

Link 4: Hordrio Setor

>

+ Passo 2: O sistema exibe a Tela 16: Lista de Horario Setor contendo a lista dos horarios do
setor em que o usudrio exerce chefia e subordinados.

Tela 16: Lista de Hordrio Setor

Setor Hora Inicio Hora Final Plantéo Ininterrupto
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS 07:00 20:00 Nao Nao
COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS 07:00 20:00 Néo Nao
COORDENACAO DE DIREITOS E DEVERES 07:00 20:00 Nao Nao
COORDENACAO DE CADASTRO E LOTACAO 07:00 20:00 Nao Nao
COORDENACAO DE CARGOS E SALARIOS 07:00 20:00 Nao Nao
COORD.GESTAO DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS ~ 07:00 20:00 Nao Nao
GABINETE SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS 07:00 20:00 Néo Nao
SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO 06:00 20:00 Nao Nao

Setor:

%

Plantéo:

Ininterrupto:

)

(oo [ o

Desenvolvido pelo Servico de Tecnologia da Informagéo - STI- UFCG
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4.5.2. Buscar Horario Individual

Caso o usuario queira restringir a lista de hordrios de setores exibidos na Tela 16: Lista de Horario
Setor, poderd utilizar os campos de busca exibidos na Area 20: Busca Horario de Setor.

Para isso, devera preencher ou selecionar o(s) campo(s) conforme o(s) critério(s) de busca
desejado(s) que sdo: setor, plantdo e ininterrupto. Em seguida devera clicar no botdo Buscar para
que o sistema exiba apenas o(s) horério(s) que atende(m) ao(s) critério(s) informado(s).

Area 20: Busca Hordrio de Setor

1

Apos realizar uma busca, se o usuario desejar exibir novamente toda a lista de horarios de
setores permitidos para o usuario, devera clicar primeiro no botao Limpar e depois no botao
Buscar.
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4.5.3. Visualizar Horario de Setor

Para visualizar um Horario do Setor, o usudrio devera:

« Passo 1: Na tela Tela 16: Lista de Hordrio Setor, selecionar o horario desejado, clicando com
o0 mouse sobre a linha do horario como descrito na Sele¢do 17: Hordrio do Setor. A linha do
horario ficard em cor destacada.

Selegdo 17: Hordrio do Setor

>

«  Passo 2: Clicar no icone de visualizar - Sele¢do 18: cone Visualizar Horario do Setor.

Selecdio 18: Icone Visualizar Hordrio do Setor

e -

« Passo 3: Sera exibida a Tela 17: Visualizar Horario do Setor. O botdo de Editar fica habilitado
(mesma cor do botdo Voltar) apenas se o usuario tem permissdo de editar o horario.

Tela 17: Visualizar Hordrio do Setor
Setor: VICO
Hora Inicio 06:00 =
Funcionamento: J
Hora Saida 20:00 54
Funcionamento: j
Permite Plantéio:
Ininterrupto:
=
Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informagéo - STI - UFCG
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« Passo 4: O usuario clica no botdo Voltar da Tela 17: Visualizar Horario do Setor.
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4.5.4. Inserir Horario do Setor

O us

uario que exerce chefia ativa podera inserir o Horario do Setor em que exerce chefia ou de

setores subordinados. Para tanto o usuario devera:

Passo 1: Na tela Tela 16: Lista de Horario Setor, clicar com o mouse no icone de inserir
conforme descrito na Seleg3o 19: icone Inserir Horario de Setor.

Selegdio 19: fcone Inserir Hordrio de Setor

T WIIVI WY MW III 'I" 'I

Passo 3: Sera exibida a Tela 18: Inserir Horario de Setor contendo os campos que deverao ser
preenchidos.

Tela 18: Inserir Hordrio de Setor

F—
T %
S
setor Hora Inicio Hora Final Plantéo Ininterrupto
SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS 07:00 Nao
Horario - Insergo x
COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS 07:00 Nao
COORDENACAO DE DIREITOS E DEVERES 07:00 G [ | Nao
COORDENACAO DE CADASTRO E LOTACAO 07:00 N - — Nao
Hora Inicio ﬂ =

COORDENACAO DE CARGOS E SALARIOS 07:00 Eincionamenm: Nao
COORD.GESTAQ DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS 0700 oy = Nao
GABINETE SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS  07:00 Funcionamento: - Nao
SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO 06:00 Pormite PRrtfio: - Nao

=
Busca

Ininterrupto:

Setor: [ W
Plantao: | [
[

Ininterrupto: \.]

Buscar Limpar

Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informagao - STI - UFCG
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Passo 4: Na Tela 18: Inserir Horario de Setor, preencher os seguintes campos:

o Setor: digitar o nome completo do setor conforme cadastrado no SIAPE ou apenas o
inicio do nome e selecionar um dos nomes que aparecem na lista conforme
demonstrado na Area 21: Nome do Setor.

O usuario que exerce chefia ativa podera inserir o Horario do Setor em que exerce chefia ou
de setores subordinados. Para tanto o usuario devera:

Passo 1: Na tela Tela 16: Lista de Horario Setor, clicar com o mouse no icone de inserir
conforme descrito na Seleg3o 19: icone Inserir Horario de Setor.
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Selecdo 20: fcone Inserir Hordrio de Setor

1 WM W Y III 'I" 'I

« Passo 3: Sera exibida a Tela 18: Inserir Hordrio de Setor contendo os campos que deverdo ser
preenchidos.

Tela 19: Inserir Hordrio de Setor

..... e —
e
A

Setor Hora Inicio Hora Final Plantao Ininterrupto
'SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS 07:00 Nao
'COORDENACAO DE RECURSOS HUMANOS 07:00 Nao
'COORDENACAO DE DIREITOS E DEVERES 07:00 Setor: l—li Nao
'COORDENACAOQ DE CADASTRO E LOTACAQ 07:00 - (s r — Néo
COORDENACAO DE CARGOS E SALARIOS 07:00 Funcionamento: J Néo
'COORD.GESTAO DESENVOLVIMENTO DE PESSOAS 07:00 Hora Safda a Néo
GABINETE SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS 07:.00 Funcionamento: o Néo
SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAO 06:00 Permite Plantdo: 0 Néo

Ininterrupto:

2

Setor: [ =]
Plantio: | [~
Ininterrupto: | \-]

Desenvolvido pelo Servico de Tecnologia da Informagao - STI - UFCG
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« Passo 4: Na Tela 18: Inserir Horario de Setor, preencher os seguintes campos:

Area 21: Nome do Setor

Setor: digitar o nome completo do setor conforme cadastrado no SIAPE ou apenas o
inicio do nome e selecionar um dos nomes que aparecem na lista conforme
demonstrado na Area 21: Nome do Setor.

o Hora Inicio de Funcionamento: preencher ou selecionar a hora de inicio de
funcionamento do setor.

o Hora Saida de Funcionamento: preencher ou selecionar a hora de finalizagao
de funcionamento do setor.

o Permite Plantdo: caso o setor permita plantdo, clicar com o mouse sobre o
espaco quadrado ao lado do campo. Caso nao permita plantdo, o espaco ao lado
deve permanecer em branco. Nesses casos, se 0 campo estiver marcado, clicar
novamente sobre ele para desmarcar.

Sigrep_Manual_Usuario_Chefia.odt Pagina: 42/69
Servigo de Tecnologia da Informagdo - STI/SEPLAN - E-mail: sti@Qufcg.edu.br


mailto:sti@ufcg.edu.br

Universidade Federal de Campina Grande - .
UFCGPara visualizar uma frequéncia coletiva o wllurcs

SERVICO DE TECNOLOGIA

usuario devera acessar o link Frequéncia Coletiva DAINFORMACAO

Sigrep - Sistema de Gerenciamento de Registro Eletrénico de Ponto

o Ininterrupto: caso o setor atue de forma ininterrupta, clicar com o mouse sobre o
espaco quadrado ao lado do campo. Caso contrario, o espaco deve permanecer
em branco.
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4.5.5. Editar Horario do Setor

Durante a visualizagdo de um horario de um setor, o usuario (que exerce chefia desse setor) podera
modificar o horario. Para isso o usuario devera:

« Passo 1: Na Tela 17: Visualizar Horario do Setor, acionar o bot3o Editar.

» Passo 2: Serd exibida a Tela 20: Editar Horario do Setor contendo os campos que deverdo ser
preenchidos.

Tela 20: Editar Hordrio do Setor

Listagem i 0 ii .I i CNOLOGIA DA INFORM ..ﬂ

Setor: SERVICO DA TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

Hora Inicio 06:00 =
Funcionamento:

Hora Saida 20.00 o

Funcionamento:
Permite Plantéo:

Ininterrupto:

T

Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informagéo - STI - UFCG
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» Passo 3: Na Tela 20: Editar Horario do Setor, modificar os campos desejados. Com isso o
sistema habilita o botdo Salvar. Ver regras para os campos descritas na se¢do de insercdo do
horario do setor.

«  Passo 4: Ap0s clicar no botdo Salvar o sistema exibe a Mensagem 17: Confirmacdo da Edicdo
do Horario do Setor.

Mensagem 17: Confirmagdo da Edigdo do Hordrio do Setor

-

« Passo 5: Ao clicar no botao Sim o sistema exibe a Mensagem 16: Sucesso da Edicao.

Mensagem 18: Sucesso da Edigdo

-
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4.5.6. Remover Horario de Setor

O usuario s6 podera remover o hordrio de um setor se exercer chefia do setor ou de setor superior a
ele. Para remover um Horario do Setor, o usuario devera:

« Passo 1: Na Tela 16: Lista de Horario Setor, selecionar o horario desejado, clicando com o
mouse sobre a linha do hordrio como descrito na Selegao 21: Hordrio do Setor. A linha do
horario ficard em cor destacada.

Selegdo 21: Hordrio do Setor

-

«  Passo 2: Clicar no icone de visualizar - Sele¢do 22: icone Remover Horario do Setor.

Selecdio 22: icone Remover Hordrio do Setor

e O v

Plantén v

« Passo 3: Serd exibida a Mensagem 19: Confirmac¢do de Remog¢do do Horario. O usuario clica
no botdo Sim.

Mensagem 19: Confirmagdo de Remogdo do Hordrio

« Passo 4: O sistema entdo exibe a Tela 16: Lista de Hordrio Setor sem o horéario recém-
removido.
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4.6. Escala de Plantao

Para registrar as escalas de servidores que trabalham em regime de plantdo, o sistema possibilita o
cadastramento e gerenciamento de escalas de plantdo para setor em determinado cargo ou grupo de

cargos.

As funcionalidades de gerenciamento do cadastro da escala sdo:

Inserir escala: uma nova escala podera ser inserida desde que ndo choque com o periodo,
tipo e grupo de cargos de outra escala do setor. Apenas usudrios que exercem chefia de
setor podem inserir escalas.

Editar Escala: nessa funcdo os plantGes poderdo ser inseridos ou modificados. Apenas
escalas com situagdo 'Aberta' poderdo ser editadas. Se houver a necessidade de mudar os
campos que caracterizam a escala (més/ano, setor, grupo de cargos ou tipo de escala), o
usudrio devera edita-la para remover todos os plantdes e em seguida remover a escala e
inserir nova escala com os dados corretos. Isso evita possiveis inconsisténcias entre as datas
e tipos de plantGes em relacdo a escala. Apenas usudrios que exercem chefia de setor
podem inserir escalas.

Remover Escala: uma escala podera ser removida desde que esteja com situacdo 'Aberta' e
nao tenha nenhum plantdo associado. Apenas usudrios que exercem chefia de setor podem
inserir escalas.

Visualizar Escala: usuarios podem visualizar escalas do setor que estdo lotados. Caso o
usudrio exerga chefia de setor podera visualizar escalas dos setores subordinados. Usuarios
que exercem coordenacdo de recursos humanos poderdo visualizar todas as escalas de
setores que permitem plantdo.

Imprimir Escala: nessa fungdo, o sistema gera um arquivo contendo os dados da escala. O
arquivo pode ser salvo ou impresso. Apenas usuarios que exercem chefia ativa de setor
podem imprimir escalas do setor que exerce chefia e dos setores subordinados.

Além das funcionalidades comuns de cadastramento, o sistema disponibiliza outras funcdes
especificas para escala, que sdo:

Fechar escala: ap0ds as sucessivas modificacGes para concluir a escala do més posterior, uma
escala deve ser fechada. Nessa etapa, a escala ndo poderd ser editada nem removida. As
modificacdes serdo permitidas apenas pelas substituicGes e trocas de plantdes.

Substituir plantdao: com a escala fechada, é possivel substituir um plantonista por outro.
Nesse caso, o plantonista original permanece com um plantdo e é adicionado um plantdo
para o plantonista substituto. O plantdo do plantonista original resultard numa falta na
frequéncia do més. Essa falta pode ser resolvida (justificada, autorizada, compensada com
crédito de hora) ou ndo por meio de uma ocorréncia.

Trocar plantdo: dois plantonistas (do mesmo setor ou ndo) podem trocar de plantao, desde
que os plantGes seja do mesmo tipo e em data futura.

Histdrico da escala: toda funcionalidade que modifica a escala é registrada no histérico da
escala que pode ser visualizado pelo usuario.

Inserir Plantonista APH: caso seja necessario inserir um plantonista que ndo estd lotado no
setor da escala para realizar plantdo APH. Essa fungdo sé pode ser acionada na Edi¢do da
escala.
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Inserir Plantonista Normal: se necessdrio inserir um plantonista que ndo estd lotado no
setor da escala para realizar plantGes normais. Nessa funcdo o sistema sé permitira inserir
plantonistas lotados em setor superior ao da escala ou em setor irmdo do setor da escala

(com mesmo setor superior). Essa fungdo s6 pode ser acionada na Edigdo da escala.

Um plantonista pode visualizar as escalas do setor em que estd lotado. As demais funcionalidades da
escala s6 podem ser realizadas pelo chefe do setor da escala, ou chefe superior, ou coordenador de
recursos humanos.

As funcionalidades para escala de plantdo serdo descritas nas proximas subsecdes.

4.6.1. Acessar Escala

Para acessar as escalas, o usudrio devera:

Passo 1: Clicar no Link 5: Escala.

Link 5: Escala

>

Passo 2: O sistema exibe a Tela 21: Lista de Escalas contendo a lista das escalas do setor em
gue o usudrio exerce chefia e nos setores subordinados.

[TV Hordrio - Escal

Tipo da Escala Siiagao
Normal Aberta

Navegacao

+ &5 SIGREP (Online)
Frequéncia

g Indiidual
Daa

062015

setor
NOME DO SETOR

Grupo de C
*3 Coletiva ueo e CaoR)

. @ Horario

1@ setor

|&|Escala

Enfermagem

7, Alterar Senha

@ Auda
[B$ sair

||
a

) ) e )
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Tela 21: Lista de Escalas
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4.6.2. Buscar Escala

Caso o usudrio queira restringir a lista de escalas exibidas na Tela 21: Lista de Escalas, podera utilizar
os campos de busca exibidos na Area 22: Buscar Escalas.

Para isso, devera preencher ou selecionar o(s) campo(s) conforme o(s) critério(s) de busca
desejado(s) que sdo: setor, més, ano e tipo de escala. Em seguida devera clicar no botdo Buscar para
gue o sistema exiba apenas a(s) escala(s) que atende(m) ao(s) critério(s) informado(s).

Area 22: Buscar Escalas

il

Apbs realizar uma busca, se o usuario desejar exibir novamente toda a lista de escala de
setores permitidos para o usuario, devera clicar primeiro no botao Limpar e depois no botao
Buscar.

4.6.3. Visualizar Escala
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Para visualizar uma Escala, o usuario devera:

Passo 1: Na tela Tela 21: Lista de Escalas, selecionar a escala desejada, clicando com o mouse

sobre a linha da escala como descrito na Selecdo 23: Escala. A linha da escala ficara em cor
destacada.

Selegdo 23: Escala

>

Passo 2: Clicar no icone de visualizar - Selegdo 24: icone Visualizar Escala.

O

Selecdo 24: [cone Visualizar Escala

Passo 3: Serd exibida a Tela 22: Visualizar Escala. O botdo de Editar é exibido apenas se o
usudrio tem permissdo de editar a escala e se a situa¢do da escala permite edicdo.

Tela 22: Vi;_ug(izar Escala

rameioe Acesso | ey

N

Mes:

Ano:
Setor.

Tipo da Escala:

Grupo de Cargo(s):
Situagao: ABERTA

Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informagao - STI - UFCG
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Passo 4: O usuario clica no botdo Voltar da Tela 22: Visualizar Escala para a tela Tela 21: Lista
de Escalas.
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4.6.4. Inserir Escala

O usudrio que exerce chefia ativa poderd inserir uma Escala do Setor em que exerce chefia ou de
setores subordinados. A escala é criada sem plantdes que deverdo ser inseridos na edi¢do. Para
inserir uma escala o usuario devera:

« Passo 1: Na tela Tela 21: Lista de Escalas, clicar com o mouse no icone de inserir conforme
descrito na Sele¢do 25: Icone Inserir Escala.

Selecdo 25: fcone Inserir Escala

+ Passo 3: Serd exibida a Tela 23: Inserir Escala contendo os campos que deverdo ser
preenchidos.

Tela 23: Inserir Escala

i
Setor Grupo de Cargo(s) Tipo da Escala Situagao
(I
Ano: =
Setor: l
Tipo da Escala: 3
Grupo de Cargo(s): el
Situagao: Todos E

>
= %

5] )

Desenvolvido pelo Servigo de Tecnologia da Informagéo - STI - UFCG
©2015 - Todos os direitos reservados

- Passo 4: Na Tela 23: Inserir Escala, preencher os seguintes campos:
o Meés e Ano: digitar o més e o ano da escala — deve ser um més seguinte a data atual.

o Setor: digitar o nome completo do setor conforme cadastrado no SIAPE ou apenas o
inicio do nome e selecionar um dos nomes que aparecem na lista exibida.

o Tipo da Escala: selecionar o tipo da escala conforme tipos exibidos na Area 23: Tipos de
Escala. O tipo de escala NORMAL permite apenas plantées normais, em NORMAL_APH
permite tanto plantdo normal como APH e o tipo APH permite apenas APHs.
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Area 23: Tipos de Escala

o Grupo de Cargo(s): selecionar o grupo de cargos da escala. Exemplos de grupo de cargos:
enfermeiros (para enfermeiros ou auxiliares ou técnicos de enfermagem), médicos,
analistas de laboratorios (para Bioquimicos ou técnicos em laboratério), vigilantes,
motoristas, etc.

o Situac¢do: vem previamente selecionada para Aberta.

- Passo 5: Acionar o botdo Salvar. O sistema exibe a Mensagem 20: Sucesso da Inser¢do da
Escala. Ao clicar em Ok o sistema direciona para a Tela 21: Lista de Escalas.

Mensagem 20: Sucesso da Insercdo da Escala
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4.6.5. Editar Escala

Durante a visualizacdo de uma escala o usudrio (que exerce chefia desse setor) podera editar a escala

para incluir ou alterar os plantGes enquanto a escala esta na situagao 'Aberta’. Para editar uma escala
o usudrio devera:

« Passo 1: Na Tela 22: Visualizar Escala, acionar o botdo Editar.

Passo 2: Serd exibida a Tela 24: Editar Escala contendo os campos que deverdo ser
preenchidos.

Tela 24: Editqr _Esca/a

Més: 06 <
Ano: 2015 <
Setor: NOME DO SETOR v
Tipo da Escala: NORMAL
Grupode Cargo(s):  Enfermagem
Situagao: ABERTA

Observagoes

(1) Alteragd escala serdo s no boto Sair

(2) Alter G bk

‘apos cada modificacéo (mudanca, insercéo ou retirada)

Escala dos Plantdes

Insesir Outro Plantonista Nomal  Inserir Outro Plantonista de APH

Nome cargo APICF1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 20 30
NOME2 SERVIDOR E SOBRENOME ENFERMEIRO-AREA o 1D D o o o

o ) D D D N D

Desenvolvido pelo Servico de Tecnologia da Informagao - STI - UFCG
2015 - To ados

dos 0s direitos reserva

Passo 3: Na Tela 24: Editar Escala, modificar ou preencher os campos dos plantdes desejados
da seguinte forma:

o Clicar na célula relativa ao plantonista (linha) e ao dia (coluna) desejado.

o Clicar na seta que aparece na célula. Caso ndo aparega a seta, acionar a tecla na seta
para baixo, ou digitar a sigla do plantdo desejado.
o O sistema exibira a lista de siglas dos tipos de plantées permitidos:
= M : Manha (6h) —inicia as 07:00 — finaliza as 13:00.
T: Tarde (6h) —inicia as 13:00 — finaliza as 19:00.
D : Diurno (12h) —inicia as 07:00 — finaliza as 19:00.
N : Noturno (12h) —inicia as 19:00 — finaliza as 07:00.
=  PD: APH Diurno (12h) —inicia as 07:00 — finaliza as 19:00.
=  PN: APH Noturno (12h) —inicia as 19:00 — finaliza as 07:00.

= VD : Vinte e Quatro horas — inicio diurno (24h) —inicia as 07:00 — finaliza as 07:00 do
dia seguinte.

= VN : Vinte e Quatro horas — inicio noturno (24h) — inicia as 19:00 — finaliza as 19:00
do dia seguinte.
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o Executar a agdo necessdria:
= Inserir/Modificar o plantdo: Clicar com o mouse sobre o tipo de plantdo que deseja
inserir ou modificar. Outra alternativa é digitar a(s) letra(s) do tipo do plantdo
desejado.
= Retirar plantdo: Clicar com o mouse na linha em branco para retirar o plantdo
preenchido anteriormente.

« Passo 4: Apoés clicar no botdo Sair o sistema exibe a Mensagem 21: Confirmacdo da Edicdo
da Escala.

Mensagem 21: Confirmagdo da Edigdo da Escala

>

« Passo 5: Ao clicar no botdo Sim o sistema exibe a Mensagem 16: Sucesso da Edicao.

Mensagem 22: Sucesso da Edigdo

-
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4.6.6. Inserir Plantonista APH

Na edicdo de uma escala o usuario podera inserir plantonista de outro setor que pode realizar APH
em determinado cargo. Para isso o usudrio devera:

« Passo 1: Na Tela 24: Editar Escala, acionar o botdo Inserir Outro Plantonista de APH,
conforme descrito na Area 24: Acionar o Inserir Outro Plantonista de APH.

Area 24: Acionar o Inserir Outro Plantonista de APH

>

+ Passo 2: Sera exibida a Tela 25: Adi¢cdo de Plantonista para Plantdo APH contendo os campos
que deverdo ser preenchidos. O usuario seleciona o cargo e o plantonista na lista exibida em
cada campo e aciona o botao Inserir Plantonista.

Tela 25: Adig¢éo de Plantonista para Plantdo APH

mento de adicdo de Plantonista para realizar plantSes APH

ia:

-

et Praonaia

« Passo 3: O sistema exibe a Tela 24: Editar Escala contendo mais uma linha na tabela de
plantdes para o plantonista recém-adicionado.
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4.6.7. Inserir Plantonista Normal

Na edicdo de uma escala o usudrio poderd inserir plantonista de outro setor que pode realizar
plantdes normais em determinado cargo. Para isso o usuario devera:

« Passo 1: Na Tela 24: Editar Escala, acionar o botdo Inserir Outro Plantonista Normal,
conforme descrito na Area 25: Acionar o Inserir Outro Plantonista Normal.

Area 25: Acionar o Inserir Outro Plantonista Normal

|

+ Passo 2: Serd exibida a Tela 26: Adicdo de Plantonista para Plantdo Normal contendo os
campos que deverdo ser preenchidos. O usudrio seleciona o cargo e o plantonista na lista
exibida em cada campo e aciona o botao Inserir Plantonista.

Tela 26: Adigdo de Plantonista para Plantdo Normal

mento de adigdo de Plantonista para realizar plantdes normais

itas

-

Inserir Plantonista Cancelar

« Passo 3: O sistema exibe a Tela 24: Editar Escala contendo mais uma linha na tabela de
plantGes para o plantonista recém-adicionado.
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4.6.8. Remover Escala

O usuario s6 podera remover uma escala de um setor se exercer chefia do setor ou de setor superior
a ele desde que a escala ndo tenha nenhum plantdo. Para remover uma escala, o usudrio devera:

+ Passo 1: Na Tela 21: Lista de Escalas, selecionar a escala desejada, clicando com o mouse
sobre a linha da escala como descrito na Sele¢do 26: Escala. A linha da escala ficard em cor
destacada.

Selegdo 26: Escala

I@

«  Passo 2: Clicar no icone de visualizar - Selecdo 27: icone Remover Escala.

Selecdo 27: fcone Remover Escala

_

« Passo 3: Serd exibida a Mensagem 23: Confirma¢dao de Remog¢do da Escala. O usuario clica no
botdo Sim.

Mensagem 23: Confirmagdo de Remogdo da Escala

« Passo 4: O sistema entdo exibe a Tela 21: Lista de Escalas sem a escala recém removida.

Sigrep_Manual_Usuario_Chefia.odt P&gina: 56/69
Servigo de Tecnologia da Informagdo - STI/SEPLAN - E-mail: sti@Qufcg.edu.br


mailto:sti@ufcg.edu.br

Universidade Federal de Campina Grande - -
UFCGPara visualizar uma frequéncia coletiva o wllurce
usuario devera acessar o link Frequéncia Coletiva A INFORMACAO

Sigrep - Sistema de Gerenciamento de Registro Eletrénico de Ponto

4.6.9. Imprimir Escala

O usuario podera gerar uma escala para impressdo ou para salvar uma copia em arquivo. Para isso

devera realizar os seguintes passos:

Imprimir Escala.

Selegcdo 28: Imprimir Escala

-

navegador.

Tela 27: Escala para Impresséo

SIGLA-SETOR - NOME DO SEAI'OH
. . . ESCALA MENSAL DE HORARIC
Universidade Federal de Campina Grande PROFISSIONAIS DE ENFERMAGEM

Junho /201§

ot ot | e coneu] B

[NOWEZ SERVIDOR £ | R | [
[SOBRENOHE: AREA

Passo 1: na Tela 22: Visualizar Escala, clicar no botdo Imprimir como descrito na Sele¢do 28:

Passo 2: o sistema exibe a Tela 27: Escala para Impressdo contendo um arquivo PDF em nova
aba do navegador. O usuario podera imprimir ou salvar o arquivo utilizando as opg¢des do
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4.6.10. Fechar Escala

Quando a escala estiver finalizada, o usuario poderd fechar a escala ndo permitindo mais
modificacdes. Para isso o usudrio devera:

Passo 1: Na Tela 22: Visualizar Escala, acionar o botdo Fechar Escala, conforme descrito na
Area 26: Acionar o Inserir Outro Plantonista Normal.

Area 26: Acionar o Inserir Outro Plantonista Normal

N
==cderal d

= Pirm.
o — — M e e . W . e 1

Passo 2: O sistema exibe a Mensagem 24: Confirmac¢do do Fechamento. O usuario clica no
botdo Sim.

Mensagem 24: Confirmagdo do Fechamento

Passo 3: Sera exibida a Tela 28: Fechamento de Escala contendo um campo com observacgées

do fechamento a ser preenchidos. O usudrio digita as observacdes do fechamento e aciona o
botdo Fechar Escala.

Tela 28: Fechamento de Escala

Procedimento para Fechar Escala de Plantdo de 07/2015 do
Setor: NOME DO SETOR / Normal | Enfermagem

ObservagGes:

reorcecen
A

Passo 4: O sistema exibe a Tela 22: Visualizar Escala com a situacao 'Fechada'. Escalas

fechadas ndo poderdo ser modificadas pela edicdo. No entanto, plantdes poderdo ser
substituidos ou trocados.
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4.6.11. Substituir Plantao

Na visualizacdo de uma escala com situacdo 'Fechada’, o usudrio podera substituir o plantonista de
um plantdo em data atual ou futura. O plantonista substituto pode ser de outro setor, mas deve ser
do mesmo cargo do plantonista original. Também é possivel transformar um plantdo normal em
plantdo APH na substitui¢cdo. Para substituir um plantdo o usudrio devera:

« Passo 1: Na Tela 22: Visualizar Escala, o usudrio clicar com mouse sobre o plantdo a ser
substituido. A célula do plantdo deverad ficar em cor destacada conforme descrito na Selecao
29: Plantdo a Substituir.

Selegdo 29: Plantdo a Substituir

O

« Passo 2: o usudrio aciona o botdo Substituir Plantdo, conforme descrito na 59Area 27:
Substituir Plantdo.

Area 27: Substituir Plantdo

>

«  Passo 3: Sera exibida a Tela 29: Substituicdo de Plantonista contendo os campos que deverdo
ser preenchidos. O usudrio informa os seguintes dados para a substituicao:

Tela 29: Substitui¢do de Plantonista
T ——

sta a Substituir: NOMEZ2 SERVIDOR E SOBRENOME
Tipo Data - hota): D - 09/06/2015 07:00:00
nar Plantdo em APH: Nao 5

ita Substituto:

va:

-

s

o Transformar Plantao em APH: selecionar Sim se o plantdo passar a ser de APH para o
plantonista substituto.

o Plantonista Substituto: iniciar digitacdo do nome e/ou selecionar o plantonista na lista
exibida.

o Justificativa: inserir texto com a justificativa da substituicdo.
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« Passo 3: O usuario aciona o botdo Substituir Plantdo. O sistema exibe a Tela 22: Visualizar
Escala contendo:

o 0O novo plantdo para o substituto caso o substituto ja tinha plantdo na escala ou

Mais uma linha na tabela de plantdes para o plantonista substituto que ndo estava na
escala.

o O plantdo original permanece na escala para que a auséncia seja resolvida com
ocorréncia na frequéncia do plantonista original.
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4.6.12. Trocar Plantao

Durante a visualizacdo de uma escala 'Fechada’, o usuario podera trocar um plantdo (primeiro) com
um plantdo de outro plantonista (segundo). O primeiro plantdo devera ser em data atual ou futura. O

segundo plantonista pode ser de outro setor, mas deve ser do mesmo cargo do primeiro plantonista.
Para trocar um plantdo o usudrio devera:

« Passo 1: Na Tela 22: Visualizar Escala, clicar com mouse sobre o plantdo a ser trocado. A
célula do plantdo devera ficar em cor destacada conforme descrito na Selecao 30: Plantdo
para Trocar.

Selegdo 30: Plantdo para Trocar

O

«  Passo 2: o0 usuario aciona o bot3o Substituir Plantdo, conforme descrito na 61Area 28: Trocar
Plantdo.

Area 28: Trocar Plantéo

-

« Passo 3: Sera exibida a Tela 30: Troca de Plantonista contendo os campos que deverdo ser
preenchidos. O usudrio informa os seguintes dados para a troca:

Tela 30: Troca de Plantonista

mento de troca de plantdes entre dois plantonistas da mesma escala

Plantonista: NOME2 SERVIDOR E SOBRENOME
Plantéo (Tp, Dt, H): D - 09/06/2015 07:00:00

' Plantonista:

' Plant&o (Tp, Dt, H):

val

>

o ] careon

o Segundo Plantonista: iniciar digitacdo do nome e/ou selecionar o plantonista na lista
exibida.

o Segundo Plantdo: selecionar o plantdo do segundo plantonista para a troca.

o Justificativa: inserir texto com a justificativa da troca.
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« Passo 3: O usuario aciona o botdo Trocar Plantdo. O sistema exibe a Tela 22: Visualizar Escala
com as seguintes modificag¢des:

o Para o primeiro plantonista:

= O novo plantdo que recebeu do segundo plantonista, caso o plantdo seja da escala
em questdo, do contrario so exibe esse plantdo na outra escala e

= Sem o seu plantdo que participou da troca ou mesmo sem a linha do plantonista,
caso tivesse apenas esse plantao.

o Para o segundo plantonista:

= O novo plantdo da troca caso o segundo plantonista ja pertenca a escala em questdo
ou

= Mais uma linha na tabela de plantdes para o segundo plantonista da troca, caso ele
ndo pertenca ao setor da escala em questdo.
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5. Desbloquear Acesso do Usuario

Para desbloquear o acesso do usudrio (e marcar para troca de senha, se preciso), serd necessario
seguir os passos descritos no manual do PSI nas sec¢Bes Visualizar Usuario e Editar Usuario. No
momento de editar, o campo Ativo deve estar 'Ndo', ou seja, o usuario estd bloqueado. O
desbloqueio ocorre quando:

«  Passo 1: Trocar o campo Ativo para 'Sim', como descrito na Area 29: Campo Ativo do
Usuario. O campo de Mudar Senha pode ser mudado para 'Sim', com isso o usudrio deve
trocar a senha no primeiro acesso depois do desbloqueio.

Area 29: Campo Ativo do Usudrio
1 -
« Passo 2: Ao clicar no botdo Salvar o sistema exibe a Mensagem 25: Confirmacdo de Salvar.
Clicar no botdo Sim.

Mensagem 25: Confirmagdo de Salvar

O

« Passo 3: o sistema exibe a mensagem de sucesso da operagdo Salvar. Clicar em Ok.
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6. Anexos

6.1. Ocorréncias Permitidas para a Chefia

Cddigo| Descrigdao da Ocorréncia Tipo Inser¢ao Permitida para

0113 |Alistamento Eleitoral - CLT Justificativa Servidor, Chefia, Superior

0046 |Auséncia Alistamento Eleitoral - EST Justificativa Servidor, Chefia, Superior, Coordenador
114  |Autorizagéo de Falta Compensada com Excedente do Més |Autorizagdo  |Servidor, Chefia, Superior, Coordenador
113 |Autorizagdo de Numero de Registros Inconsistente Autorizagdo  |Servidor, Chefia, Superior

13 |Autorizagdo de Numero de Registros Inconsistente Autorizagdo |Servidor, Chefia, Superior

112  |Autorizacéo de Trabalho em Descanso Autorizagdo  |Servidor, Chefia, Superior

112  |Autorizacéo de Trabalho em Descanso Autorizagdo  |Servidor, Chefia, Superior

111 |Autorizagdo de Trabalho em Feriado Autorizaggo  |Servidor, Chefia, Superior

111 |Autorizacéo de Trabalho em Feriado Autorizagdo  |Servidor, Chefia, Superior

110  |Autorizacdo Intervalo Duragéo Invalida Autorizagdo |Servidor, Chefia, Superior

110  |Autorizacg3o Intervalo Duragéo Invalida Autorizagdo  |Servidor, Chefia, Superior

123  |Comparecimento em Consulta/Exames Justificativa Servidor, Chefia, Superior, Coordenador
101 |Compensacgéo de Crédito de Banco de Horas Compensagéo |Servidor, Chefia, Superior

0119 |Descanso Amamentagdo - CLT Justificativa Servidor, Chefia, Superior

0051 |Descanso Amamentagéo - EST Justificativa Servidor, Chefia, Superior

0120 |Dispensa Registro de Filho - CLT Justificativa  |Servidor, Chefia, Superior

0054 |Doacgédo de Sangue - EST Justificativa Servidor, Chefia, Superior

0122 |Doagédo Sangue - CLT Justificativa Servidor, Chefia, Superior

0123 |[Exame Médico Periddico - CLT Justificativa Servidor, Chefia, Superior

0126 |Falta Justificada Decisdo Administrativa - CLT Justificativa |Servidor, Chefia, Superior

0063 |Falta Justificada Decisdo Administrativa - EST Justificativa  |Servidor, Chefia, Superior

0128 |Falta Motivo Greve - CLT Justificativa Servidor, Chefia, Superior

0065 |Falta Por Motivo Greve - EST Justificativa Servidor, Chefia, Superior

0132 |Folgas Compensatérias - CLT Auséncia Servidor, Chefia, Superior

0133 |Folgas Dominicais - CLT Auséncia Servidor, Chefia, Superior

0136 |liberacdo Apés Pagamento - CLT Justificativa  |Servidor, Chefia, Superior

0137 |Liberagdo Dia Aniversario - CLT Justificativa  |Servidor, Chefia, Superior

0138 |Liberagdo Estudante - CLT Justificativa Servidor, Chefia, Superior

121 Qutras Justificativas Justificativa Servidor, Chefia, Superior

120 Problemas Técnicos Justificativa Servidor, Chefia, Superior

0168 |Provas Concurso Publico - CLT Justificativa Servidor, Chefia, Superior

0169 |Provas Exame Vestibular - CLT Justificativa Servidor, Chefia, Superior

099 [SERVICO EXTERNO Justificativa  [Servidor, Chefia, Superior, Coordenador
0171 |Servigo Militar - CLT Justificativa Servidor, Chefia, Superior, Coordenador
006 |TREINAMENTO/CURSO Justificativa Servidor, Chefia, Superior, Coordenador
150 |VIAGEM A SERVICO Justificativa Servidor, Chefia, Superior, Coordenador
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6.2. Ocorréncias Permitidas no Sistema

Cédigo| Descrigdo da Ocorréncia Tipo |Inserg¢ao Permitida para
0038 |Afas. (Cessdo) C/Onus Para Servir a Outro Orgéo - EST Auséncia Coordenador
0023 |Afas. (Cesséao) para Justica Eleitoral - EST Auséncia Coordenador
0295 |Afas. (Cessdo) Sem Onus Para Servir a Outro Orgéo - EST Auséncia Coordenador
0004 |Afas. Aperfeic. CNPgq, FINEP e CAPES Fora Pais C/Onus - EST |Auséncia Coordenador
0005 |Afas. Aperfeic. CNPgq, FINEP e CAPES No Pais C/Onus - EST  |Auséncia Coordenador
0099 |Afas. Atividades de Eventos Sindicais - CLT Auséncia Coordenador
0100 |Afas. Atividades Socias - CLT Auséncia Coordenador
0003 |Afas. Cargo Efetivo Art. 120 Lei 8.112/1990 - EST Auséncia Coordenador
0121 |Afas. Carreira MRE Missé&o Exterior (Susp. Pagam.) - EST Auséncia Coordenador
0006 |Afas. Comisséo de Inquerito - EST Auséncia Coordenador
0007 |Afas. Competicéo Desportiva - EST Auséncia Coordenador
0008 |Afas. Curso de Formag&o Opgdo Auxilio Financeiro - EST Auséncia Coordenador
0009 |Afas. Curso Formagéo Opgdo Cargo Efetivo- C/ Remun. - EST  |Auséncia Coordenador
0101 |Afas. Dirigente Sindical Empresa S/Remuneragéo - CLT Auséncia Coordenador
0010 |Afas. Escola Superior de Guerra - EST Auséncia Coordenador
0011 |Afas. Estudo Exterior com Onus - EST Auséncia Coordenador
0012 |Afas. Estudo Exterior Com Onus Limitado - EST Auséncia Coordenador
0013 |Afas. Estudo Exterior Sem Onus - EST Auséncia Coordenador
0014 |Afas. Exer. Mand. Elet. Gov e Vice-Gov Dep S/Rem - EST Auséncia Coordenador
0015 |Afas. Exer. Mand. Elet. Prefeito C/Remun. - EST Auséncia Coordenador
0016 |Afas. Exer. Mand. Elet. Prefeito S/Remun. - EST Auséncia Coordenador
0017 |Afas. Exer. Mand. Elet. Senador 4 anos S/Remun - EST Auséncia Coordenador
0018 |Afas. Exer. Mand. Elet. Senador 8 anos S/Remun - EST Auséncia Coordenador
0019 |Afas. Exer. Mand. Elet. Vereador C/Remun - EST Auséncia Coordenador
0020 |Afas. Exer. Mand. Elet. Vereador S/Remun - EST Auséncia Coordenador
0102 |Afas. Exercicio Mandato Eletivo Com Remun. - CLT Auséncia Coordenador
0103 |Afas. Exercicio Mandato Eletivo Sem Remun - CLT Auséncia Coordenador
0021 |Afas. Integrar Comissao de Inquerito Administrativo - EST Auséncia Coordenador
0022 |Afas. Juri e Outros Servigos - EST Auséncia Coordenador
0024 |Afas. Missdo Exterior Com Onus - EST Auséncia Coordenador
0025 |Afas. Missdo Exterior Com Onus Limitado - EST Auséncia Coordenador
0026 |Afas. Missdo Exterior Sem Onus - EST Auséncia Coordenador
0104 |Afas. Part. Prog. Treinam. No e Fora Pais C/Onus - CLT Auséncia Coordenador
0105 |Afas. Part. Prog. Treinam. No e Fora Pais C/Onus Lim. - CLT  |Auséncia Coordenador
0106 |Afas. Part. Prog. Treinam. No e Fora Pais Sem Onus - CLT Auséncia Coordenador
0034 |Afas. Part. Prog.Trein.(Cong-Enc-Semin.) Pais S/Onus - EST Auséncia Coordenador
0028 |Afas. Part.Pro.Pos.Grad S/Sensu Pais C/Onus - EST Auséncia Coordenador
0033 |Afas. Part.Prog.Trein.(Cong-Enc-Semin) Pais Com Onus - EST |Auséncia Coordenador
0029 |Afas. Part.Prog.Treina. Fora Pais C/Onus - EST Auséncia Coordenador
0030 |Afas. Part.Prog.Treina. Fora Pais C/Onus Limit - EST Auséncia Coordenador
0031 |Afas. Part.Prog.Treina. Fora Pais S/Onus - EST Auséncia Coordenador
0032 |Afas. Part.Prog.Treina. Pais C/Onus Limit - EST Auséncia Coordenador
0036 |Afas. Prestar Colaboragdo a Outra ICT - EST Auséncia Coordenador
0035 |Afas. Prestar Colaboragdo PCCTAE - EST Auséncia Coordenador
0044 |Afas. Preventivo - EST Auséncia Coordenador
0129 |Afas. Remuneragdo Compensatéria - Quarentena - EST Auséncia Coordenador
0037 |Afas. Servir a Outro Orgédo (REQUISICAO) - EST Auséncia Coordenador
0039 |Afas. Servir Organ. Internacional S/Onus - EST Auséncia Coordenador
0027 |Afas. Servir Organismo Internacional S/Onus - EST Auséncia Coordenador
0302 |Afas. Sindicancia (Suspenséo - art. 145) - EST Auséncia Coordenador
0303 |Afas. Temporario art. 6 Lei 10486/02 - RMI Auséncia Coordenador
0045 |Afas. Temporario Serv. Art. 20 Lei 8429/1992 - EST Auséncia Coordenador
0107 |Afas. Trabalho de Campo - CLT Auséncia Coordenador
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Cédigo| Descrigdo da Ocorréncia Tipo |Inserg¢do Permitida para
0311 |Afas. Trimestral ou Quadrimestral - Dec. 93325/86 - EST Auséncia Coordenador
0041 |Afas. Viagem Serv Fora do Pais Com Onus Limitado - EST Auséncia Coordenador
0040 |Afas. Viagem Serv Fora Pais Com Onus - EST Auséncia Coordenador
0042 |Afas. Viagem Serv Pais Com Onus - EST Auséncia Coordenador
0043 |Afas. Viagem Serv Pais Com Onus Limit. - EST Auséncia Coordenador
0109 |Afas. Viagem Servico Fora Pais Com Onus - CLT Auséncia Coordenador
0110 |Afas. Viagem Servigo No Pais Com Onus - CLT Auséncia Coordenador
0111 |Afas. Viagem Servigo Pais Com Onus Limitado - CLT Auséncia Coordenador
0061 |Afast. No Pais Com Onus/Est/Dout/Mestrado Auséncia Coordenador
0315 |Afast. p/ Prestar Colaboracéo, Carreira do Magistério - EST Auséncia Coordenador
0316 |Afast. para exercer Cargo Politico de Ministro de Estado Auséncia Coordenador
0305 |Afast. Participagdo em Proc. de Lig. de outro Orgao - EST Auséncia Coordenador
0173 |AFastamento Sem Remuneragéo - CLT Auséncia Coordenador
0203 |Aguardando Exoneragéo Auséncia Coordenador
131 |Atividade Fora da Sede — Liber.Contr.Elet. (Res.03/2014 Art.16 CSGAF)  |Auséncia Coordenador
0114 |Auxilio Doencga - CLT Auséncia Coordenador
0115 |Auxilio Doengca Com Remuneracéo - CLT Auséncia Coordenador
0048 |Carreira Descentralizada - EST Auséncia Coordenador
0116 |Casamento - CLT Auséncia Coordenador
0049 |Casamento - EST Auséncia Coordenador
0262 |Cesséo p/ Outros Poderes (sem pgto) Art.93, §. 1°, Lei 8112 Auséncia Coordenador
0118 |Convocacao Servicos Inadiaveis - CLT Auséncia Coordenador
0050 |Decisdo Judicial - EST Auséncia Coordenador
0317 |Decisdo Judicial - S/Remun. - EST Auséncia Coordenador
0052 |Deslocam. Nova Sede Situacdo em Transito - EST Auséncia Coordenador
0053 |Disponibilidade Constituigdo Federal - EST Auséncia Coordenador
0296 |Eleitoral Suspenséo Pagamento - CLT Auséncia Coordenador
0056 |Eleitoral Suspenséo Pagamento - EST Auséncia Coordenador
0313 |[Em Transito - art. 22 - Decreto 93325/86 - EST Auséncia Coordenador
0294 |[ESTAG - Recesso Estagiario Auséncia Coordenador
I30 |Estudante — Liberago Controle Eletronico (Res.03/2014 Art.9 CSGAF) Auséncia Coordenador
0057 |[Exer. Exter. Par. 7°, art. 93, Lei 8.112/1990 Auséncia Coordenador
0058 |Exer. Provis. Parag 2°, art. 84, Lei 8112/1990 - EST Auséncia Coordenador
0059 |Exer. Provisorio Art. 37, Lei 8.112 de 1990 - EST Auséncia Coordenador
0060 |[Falecimento em Pessoa da Familia - EST Auséncia Coordenador
0124 |Falecimento Pessoa Familia - CLT Auséncia Coordenador
0127 |Falta Justificada Decis&o Judicial - CLT Auséncia Coordenador
0130 |Falta Motivo Greve Abonada Decisdo Judicial - CLT Auséncia Coordenador
0221 |Férias - EST Auséncia Coordenador, Agente
0131 |Folga Campo - CLT Auséncia Coordenador
0132 |Folgas Compensatorias - CLT Auséncia Servidor, Chefia, Superior
0133 |Folgas Dominicais - CLT Auséncia Servidor, Chefia, Superior
0134 |Gala - Professores - CLT Auséncia Coordenador
0181 |HIST. CLT- Lic. Tratamento Saude Auséncia Coordenador
0189 HIST. EST L1711/52- Afas. Escola Superior Guerra Auséncia Coordenador
0214 |HIST. EST L1711/52- Disponibilidade Auséncia Coordenador
0222 |HIST. EST L1711/52- Gala Auséncia Coordenador
0232 |HIST. EST L1711/52- Lic. Nojo Auséncia Coordenador
0269 HIST. EST- Afas. Servir em Organismo Internacional Auséncia Coordenador
0177 |HIST.CLT-Disponibilidade Auséncia Coordenador
0135 |Invalidez Provisoéria - CLT Auséncia Coordenador
0145 |Lic. Acomp. Desenvol. Evolutivo Filho - CLT Auséncia Coordenador
0144 |Lic. Adot. Crianga Maior de 1 e Menor de 4 anos Prorrog -CLT  |Auséncia Coordenador
0141 |Lic. Adot. Crianga Maior de 4 a 8 anos Prorrogagao - CLT Auséncia Coordenador
0140 |Lic. Adotante Crianca Até 1 Ano - CLT Auséncia Coordenador
0139 |Lic. Adotante Crianga Até 1 ano Prorrogagdo - CLT Auséncia Coordenador
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Cédigo| Descrigdo da Ocorréncia Tipo |Inserg¢do Permitida para
0143 |Lic. Adotante Crianca de 1 a4 anos - CLT Auséncia Coordenador
0142 |Lic. Adotante Crianca de 4 a 8 anos - CLT Auséncia Coordenador
0069 |Lic. Adotante Crianga Maior 1 Ano Prorrog. - EST Auséncia Coordenador
0067 |Lic. Adotante Criancas Até 1 ano - EST Auséncia Coordenador
0068 |Lic. Adotante Criangas Até 1 Ano Prorrog. - EST Auséncia Coordenador
0070 |Lic. Adotante Maior 1 Ano - EST Auséncia Coordenador
0071 |Lic. Adotante Sentenga judicial - EST Auséncia Coordenador
0072 |Lic. Atividade Empresarial - EST Auséncia Coordenador
0079 |Lic. Atividade Politica Com Remunerago - EST Auséncia Coordenador
0080 |Lic. Atividade Politica Sem Remuneragéo - EST Auséncia Coordenador
0081 |Lic. Capacitacéo - EST Auséncia Coordenador
0082 |Lic. Desemp. Mand. Clas. Com Ressarcimento - EST Auséncia Coordenador
0304 |Lic. Desemp. Mand. Clas. Dec. Judicial - EST Auséncia Coordenador
0293 |Lic. Desemp. Mandato Classista Sem Remuneragéo - EST Auséncia Coordenador
0146 |Lic. Disputa Atividade Politica Com Remuneragdo - CLT Auséncia Coordenador
0147 |Lic. Especial - CLT Auséncia Coordenador
0148 |Lic. Especial para Pais - CLT Auséncia Coordenador
0074 |Lic. Gestante ( Concedida Administrat.) - EST Auséncia Coordenador
0075 |Lic. Gestante Aborto - EST Auséncia Coordenador
0076 |Lic. Gestante Natimorto - EST Auséncia Coordenador
0073 |Lic. Gestante Prorrogagéo - EST Auséncia Coordenador
0078 |Lic. Incentivada Sem Remun. Prorrog - EST Auséncia Coordenador
0077 |Lic. Incentivada Sem Remuneragéo - EST Auséncia Coordenador
0156 |Lic. Martern. S/Exclusdo Convénio INSS - CLT Auséncia Coordenador
0155 |Lic. Mater. Prorrog. S/Excluséo Pag. Conv. INSS - RGPS Auséncia Coordenador
0149 |Lic. Maternidade - Contrib. RGPS Auséncia Coordenador
0151 |lic. Maternidade Aborto - RGPS Auséncia Coordenador
0152 |Lic. Maternidade Aborto Sem Onus - RGPS Auséncia Coordenador
0153 |Lic. Maternidade Prorrogagéo - RGPS Auséncia Coordenador
0154 |Lic. Maternidade Prorrogagdo Sem Onus - RGPS Auséncia Coordenador
0150 |Lic. Maternidade Sem Onus - RGPS Auséncia Coordenador
0088 |Lic. Motivo Afastamento Conjuge - EST Auséncia Coordenador
0157 |Lic. Pai Adotivo - CLT Auséncia Coordenador
0158 |Lic. Paternidade - CLT Auséncia Coordenador
0086 |Lic. Paternidade - EST Auséncia Coordenador
0287 |Lic. Prémio Por Assiduidade - EST Auséncia Coordenador
0083 |Lic. Servigo Militar - EST Auséncia Coordenador
0085 |Lic. Tratar de Interesses Particulares - EST Auséncia Coordenador
0300 |Lic. Tratar de Interesses Particulares - RMI-GDF Auséncia Coordenador
0310 |Licenga Extraordinaria - art 23 - Lei 7501/86 - EST Auséncia Coordenador
132 |Ocupante Cargo de Direcéo - Dispensa Ponto (Res.03/2014 Art.11 CSGAF)  |Auséncia Coordenador
0091 |Opgéo Por Outro Cargo, Acumulagéao Licita IFS - EST Auséncia Coordenador
0092 |Participagdo Sist. Nac. Negociagao Permanente - EST Auséncia Coordenador
0094 |Penalidade Suspenséo - EST Auséncia Coordenador
0093 |Penalidade Suspenséo Convertida em Multa - EST Auséncia Coordenador
0298 |Prisdo Provisoria - item |1l Dec 23390/2002-GDF Auséncia Coordenador
0274 |RECLUSAO Auséncia Coordenador
0095 |SUS - Dispos. Estados Distrit. Fed. e dos Municipios - EST Auséncia Coordenador
0172 |Suspensao Contrato Trabalho - CLT Auséncia Coordenador
0318 |Suspenséo Disciplinar - CLT Auséncia Coordenador
0097 |Suspenséo por Falta de Recadastramento - EST Auséncia Coordenador
0174 |Suspensdo Temporaria Administrativa - CLT Auséncia Coordenador
0096 |Suspensdo Temporaria Administrativa - EST Auséncia Coordenador
0312 |Vinda Periddica - Decreto 93325/86 Auséncia Coordenador
114 |Autorizagdo de Falta Compensada com Excedente do Més Autorizagdo  |Servidor, Chefia, Superior, Coordenador
113 |Autorizagdo de Niumero de Registros Inconsistente Autorizagdo  [Servidor, Chefia, Superior
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112 |Autorizacéo de Trabalho em Descanso Autorizagdo  |Servidor, Chefia, Superior

111 |Autorizacéo de Trabalho em Feriado Autorizagdo  |Servidor, Chefia, Superior

110 |Autorizacgdo Intervalo Duracéo Invalida Autorizagdo  |Servidor, Chefia, Superior

101 |Compensacéo de Crédito de Banco de Horas Compensagéo Servidor, Chefia, Superior

0108 |Afas. Servigo Externo - CLT Justificativa  |Coordenador

0113 |Alistamento Eleitoral - CLT Justificativa  |Servidor, Chefia, Superior

0046 |Auséncia Alistamento Eleitoral - EST Justificativa  |Servidor, Chefia, Superior, Coordenador

123 |Comparecimento em Consulta/Exames Justificativa  |Servidor, Chefia, Superior,
Coordenador

0117 |Comparecimento Justiga - CLT Justificativa  |Coordenador

0119 |Descanso Amamentagéo - CLT Justificativa  |Servidor, Chefia, Superior

0051 |Descanso Amamentagéo - EST Justificativa  |Servidor, Chefia, Superior

0120 |Dispensa Registro de Filho - CLT Justificativa  [Servidor, Chefia, Superior

0054 Doagédo de Sangue - EST Justificativa  [Servidor, Chefia, Superior

0122 |Doagdo Sangue - CLT Justificativa  |Servidor, Chefia, Superior

0055 |Eleitoral Convocagao Servidores - Lei 9.504 Justificativa  |Coordenador

0123 |[Exame Médico Periddico - CLT Justificativa  |Servidor, Chefia, Superior

0062 |[Falta Greve Abonada Decis&o Judicial - EST Justificativa  |Coordenador

0126 |Falta Justificada Decisdo Administrativa - CLT Justificativa |Servidor, Chefia, Superior

0063 |Falta Justificada Decisdo Administrativa - EST Justificativa  [Servidor, Chefia, Superior

0064 |Falta Justificada Decisdo Judicial - EST Justificativa  |Coordenador

0128 |Falta Motivo Greve - CLT Justificativa  |Servidor, Chefia, Superior

0065 |Falta Por Motivo Greve - EST Justificativa  [Servidor, Chefia, Superior

0136 |liberagcdo Apés Pagamento - CLT Justificativa  |Servidor, Chefia, Superior

0137 |Liberagdo Dia Aniversario - CLT Justificativa  [Servidor, Chefia, Superior

0138 |Liberagdo Estudante - CLT Justificativa  [Servidor, Chefia, Superior

121 |Outras Justificativas Justificativa  |Servidor, Chefia, Superior

120 |Problemas Técnicos Justificativa  |Servidor, Chefia, Superior

0168 |Provas Concurso Publico - CLT Justificativa  |Servidor, Chefia, Superior

0169 |Provas Exame Vestibular - CLT Justificativa  |Servidor, Chefia, Superior

099 |SERVICO EXTERNO Justificativa  |Servidor, Chefia, Superior, Coordenador

0171 |Servigo Militar - CLT Justificativa  [Servidor, Chefia, Superior, Coordenador

006 |[TREINAMENTO/CURSO Justificativa  |Servidor, Chefia, Superior, Coordenador

150 |VIAGEM A SERVICO Justificativa  |Servidor, Chefia, Superior, Coordenador

0239 |HIST. CLT - Lic. Tratamento Saude Licenga Médica |Siass, Agente

0238 HIST. EST L1711/52- Lic. Tratamento Saude Licenca Médica |Siass, Agente

0087 |Lic. Acidente em Servigo - EST Licenga Médica |Siass, Agente

0159 |Lic. Acidente Trabalho - CLT Licenca Médica |Siass, Agente

0160 |Lic. Acidente Trabalho Empresa - Convénio INSS - CLT Licenga Médica |Siass, Agente

0261 |Lic. Gestante (Concedida SIASS) - EST Licenga Médica |Siass, Agente

0089 |Lic. Motiv. Doen. Pes. Fam. Apos 60 dias S/Remuneragao - EST |Licenca Médica Siass, Agente

0161 |Lic. Motivo Doenga Pessoa Familia - CLT Licenca Médica|Siass, Agente

0090 |Lic. por Motivo de Doenga em Pesssoa da Familia - EST Licenga Médica |Siass, Agente

0084 |Lic. Tratamento de Saude - EST Licenga Médica |Siass, Agente

0162 |Lic. Tratamento Saude - Contrib. - RGPS (até 15 dias) Licenga Médica |Siass, Agente

0163 |Lic. Tratamento Saude - Convénio INSS - CLT Licenga Médica |Siass, Agente

0167 |Lic. Tratamento Saude (+ de 15 dias) - Cont. RGPS Licenga Médica |Siass, Agente

0164 |Lic. Tratamento Saude Cid Especial - Convénio INSS - CLT Licenca Médica |Siass, Agente

0165 |Lic. Tratamento Saude Cid Reincid Esp. Conv. INSS - CLT Licenga Médica |Siass, Agente

0166 |Lic. Tratamento Saude S/Complemento Conv. INSS - CLT Licenga Médica |Siass, Agente

0277 |Licenga Mot. Doenga Pessoa Familia Inferior a 15 Dias - EST  |Licenca Médica |Coordenador

0270 |Licenga Tratamento Saude Inferior 15 dias - EST Licenca Médica |Siass, Agente

0098 [Tratamento Doenca Especificada em Lei - EST Licenga Médica |Siass, Agente

0292 [Tratamento Doenga Especificado em Lei - EST Licenga Médica |Siass, Agente
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