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casos aparecera o botdo preto “Avaliar Frequéncia” na coluna “Opcdes” da
Figura 6. A tela exibida ao clicar nesse botéo é a da Figura 7.

Depois que o Chefe de Setor avalia uma frequéncia inconsistente, ele
ainda pode editar clicando no botdo azul “Editar Avaliacdo” (Figura 6). A
descricéo da avaliacdo realizada pelo Chefe de Setor aparece visivel na coluna
“Abono da Chefia” (Figura 6).

Inici Frequéncias por Setor » Frequéncias etor - REI-DPEBS » Frequ s por Setor - REI-DPEBS » Abonar Inconsisténcia do Servidor F** (1350715) do dia 05/11/20

Abonar Incon5|stenC|a do SerVIdor F******* A**** i (13507 15) do dla 05/11/2019

Registro frequéncias do servidor

E:
Frequénciasdo 07:22:00 (dev_renata_ponto_cadastro)
servidor S:
12:20:00 (dev_renata_ponto_cadastro)

Observagoes' d.o | Sem observagdes.
funcionario
Informacio do

. | Tempo de trabalho menor do que carga horaria do dia
registro

Descricdo:”  proquéncia foi abonada sem compensacio

Acaoabono:* | - .
Abonado sem compensacao de horario ¥

Figura 7: Tela de abono do Chefe de Setor

As opcdes para o campo “Acdo Abono” dependera da classificacdo dada
pelo SUAP ao tipo da frequéncia (essa classificacdo aparece na coluna
Observagtes > Gestédo de Pessoas da Figura 6). Se a frequéncia for do tipo:

- Sem Registro: as opc¢des sao “Nao abonado”, “Abonado com compensagao
de horario” e “Abonado sem compensacéao de horario”;

- Tempo de Trabalho superior a 10h ou Tempo excedente ao expediente: as
opcOes sdo “Tempo de trabalho excedente para compensacéo de carga horaria
(até o limite de 10h de trabalho por dia), “Hora extra justificada (até o limite de

10h de trabalho por dia)” e “Hora extra néo justificada”;
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- Tempo de trabalho no fim de semana: as opc¢des sao: “Trabalho no fim de
semana autorizado para compensacao de carga horaria”, “Trabalho no fim de
semana autorizado como hora extra” e “Trabalho no fim de semana néo
justificado/autorizado”.

Nesta nova versdo do SUAP é possivel que o Chefe de Setor avalie
frequéncias em lote. A Figura 6 mostra dois botbes pretos “Marcas todas
Excedentes” e “Marcar todas Inferiores”. Ao clicar no botdo “Marcar todas
Excedentes”, o SUAP selecionara todas as frequéncias daquele servidor, para
o periodo consultado, que estiverem excedido a sua carga horaria diaria. Ao
cliar no botdo “Marcar todas Inferiores”, o SUAP selecionara todas as
frequéncias daquele servidor, para o periodo consultado, que estiverem com
tempo de trabalho inferior ao da carga horéria diaria. Depois de clicar em um
dos botdes pretos, basta clicar no botéo verde “Avaliar Frequéncia em Lote” e a

tela da Figura 8 sera exibida.

por Setor - APA-CAA » Homologag equéncias em Lote

nicio » Frequéncias por Seto Frequéncia: Setor - APA-CAA omologacao de fi
Homologagéo de frequéncias em Lote

Homologagio de frequéncia do Servidor Adolfo Martins da Silva (1941628)

Dias a serem homologados Jornada de Trabalho do Servidor Observagdes Anexos
03/03/2020 30 HORAS SEMANAIS

09/03/2020 30 HORAS SEMANAIS

Detalhes do Abono

Descricao:

P Tempo de trabalho excedente para compensagao de carga-horaria (até o limite de 10h de trabalho por dia)

Figura 8: Tela de avaliacéo de frequéncias em lote

3) Enviar Relatério Mensal Consolidado ao RH das Secretarias

No momento oportuno, todo Chefe de Setor devera encaminhar ao RH das
Secretarias, o relatério mensal consolidado das frequéncias dos servidores

do seu setor. Para acessar o relatorio, clique no menu Gestdo de Pessoas >
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Administracdo de Pessoal > Ponto > Relatérios > Frequéncias Mensais
Consolidadas. A tela de entrada do relatério esta exibida na Figura 9.
Selecione o setor do qual o usuério € o chefe, o periodo desejado para
as frequéncias e marque o campo “Incluir Sub-Setores”, caso deseje visualizar

também as frequéncias dos servidores do(s) setor(es) filhos do setor
selecionado.

Inicio » Relatério Frequéncia Mensal Consolidado

 . Relatoério Frequéncia Mensal Consolidado

Selecione os parametros

INICIO Setor:* ..

| CP-AGUASLI
| CP-ANAPOLI

| CP-APARECI

| CP-FORMOSA
| CP-GOIANIA

| CP-GOIAS

| CP-GOIOEST

| CP-INHUMAS
| CP-ITUMBIA

| CP-IATAI

| CP-LUZIANI

| CP-SENADOR
| CP-URUACU

| CP-VALPARA

. [ REFINATIV

. [[) REITORIA

ADMINISTRACAO

Servidores
Setores

Campi

Data Inicio: 01/11/2019

DataFim:* ¢ 1212010

Incluir Sub-setores?

Figura 9: Tela de entrada do Relatério Frequéncias Mensais Consolidadas

Depois de clicar no botédo Enviar da Figura 9, os relatérios gerados serdo
exibidos na parte inferior da mesma tela. O primeiro relatério que aparece é o
Relatério Analitico, como mostra a Figura 10, ele informa o nome do servidor
com sua matricula PMCG ou CPF, o cargo, a carga horaria semanal, a carga horaria

exigida, a carga horaria trabalhada, o saldo ou débito de horas e as
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observacdes sobre as frequéncias. O segundo relatorio que aparece natela é o
Relatério Sintético, este que devera ser enviado aos RH das Secretarias. O

relatorio Sintético esta representado na figura 11.

Relatério Analitico
I Servidor Cargo Carga horaria Exigida Trabalhada Saldo/Débito Observagdes l
semanal
(03/03/2020)
Sem registro (05/03/2020 a
TECNICO EM AUDIOVISUAL (PCIFE) - o T ‘ e 06/03/2020)
(1941628) 701221 40hs 42:00:00 36:30:05 05:29:35 Tempo de trabalho no fim de
semana (07/03/2020)
(09/03/2020)
(1982965) AUX EM ADMINISTRACAQ (PCIFE) - 701405 40hs 42:00:00 42:23:21 ‘ 00:23:21
TECNICO DE LABORATORIO AREA (PCIFE) - o . 001 Sem registro (02/03/2020)
(1938258) 701244 40hs 42:00:00 31:58:11 ‘ 10:01:49 Sem registro (04/03/2020)
Sem registro (06/03/2020)
(1161984) ;m?g&‘%?}lnggzgzzE SRl 40hs 42:00:00 39:43:57 ‘ -02:16:03 Tempo de trabalho no fim de
semana (07/03/2020)
L - TECNICO DE LABORATORIO AREA (PCIFE) - e e =
(1941927) 701244 40hs 42:00:00 42:25:56 ‘ 00:25:56
Tempo de trabalho no fim de
(3143483) S o) orags THNGUAGEM. | son S60000 47:2544 | 083416  semana(07/03/2020)
Sem registro (10/03/2020)
(2227951) AUX EM ADMINISTRACAO (PCIFE)- 701405  40hs 42:00:00 36:30:52 ‘ -05:29:08 Sem registro (04/03/2020)
TECNICO DE LABORATORIO AREA (PCIFE) - 00 38- ‘ - 11:91- Sem registro (05/03/2020 a
(1971697) 701244 s CHLELD | SRl e 06/03/2020)
R _ TECNICO DE LABORATORIO AREA (PCIFE) - 00 51 ‘ - 02:08:
Silva Gomes (1834116) 701244 40hs 42:00:00 39:51:57 02:08:03

Figura 10: Relat6rio Analitico das Frequéncias Mensais Consolidadas

Enquanto houverem frequéncias inconsistentes a serem avaliadas pelo
chefe de setor, o Relatério Sintético sera gerado com uma alerta de atencéo

em fonte vermelha, conforme exemplificado na Figura 11.

ATENGAO!
Ha inconsisténcias ainda nao avaliadas para o periodo informado.
CARGAHORARIA  FREQUENCIA i
SERVIDOR CARGO EMAAL sy OBSERVACGES
J / /| / )
(1941628) TECNICO EM AUDIOVISUAL (PCIFE)- 701221 40hs s &mpo de trabalho no fim de semana]
) (1982965)  AUXEM ADMINISTRACAO (PCIFE) - 701405 40hs s
TECNICO DE LABORATORIO AREA (PCIFE) - € (02/03/2020)
(1938258) T 40hs e € (04/03/2020)
TRADUTOR INTERPRETE DE LINGUAGEM
R SINAIS (PCIFE) - 701266 iz 3
} TECNICO DE LABORATORIO AREA (PCIFE) - . s
(1941927) 701244
TRADUTOR INTERPRETE DE LINGUAGEM kmm_le'“p" de trabatho no fim de semanay
RERERER) SINAIS (PCIFE) - 701266 e s
C (10/03/2020)
(2227951) AUXEM ADMINISTRACAO (PCIFE) - 701405 40hs s € (04/03/2020)
(Ao Sl IR CERELSECRAIDRICERESESLED 40hs s € (05/03/2020 2 06/03/2020)
701244
TECNICO DE LABORATORIO AREA (PCIFE) - — <
Gomes (1834116) 701244
TECNICO EM ASSUNTOS EDUCACIONAIS o
) ‘
/{1009736) oo sdand 40hs s € (06/03/2020)

Figura 11: Relatério Sintético de Frequéncias Mensais Consolidadas
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Relatério Sintético
Copiar para drea de transferéncia Relatério PDF
CARGA HORARIA FREQUENCIA =
SERVIDOR CARGO SEMANAL INTEGRAL OBSERVACOES
. ANALISTA DE TEC DA INFORMACAO (PCIFE) -
(2609380) 701062 40hs S
' ANALISTA DE TEC DA INFORMACAO (PCIFE) -
(1401939) 701062 40hs S
ANALISTA DE TEC DA INFORMACAO (PCIFE) -
(3077372) 701062 40hs S
[ \ ANALISTA DE TEC DA INFORMACAO (PCIFE) -
ra(2324890) 701062 40hs S
ANALISTA DE TEC DA INFORMACAO (PCIFE) - 40hs s
(1669485) 701062
3(2163452) ANALISTA DE TEC DA INFORMACAO (PCIFE) - 40hs s € (06/03/2020)
701062
ANALISTA DE TEC DA INFORMACAQ (PCIFE) -
( )
(2971789) 701062 40hs S
CODIGO DE OCORRENCIAS
A-Faltas C - Falta de registro E - Férias
B - Faltas/Atraso D - Afastamentos/Licenca

Figura 12: Relatdrio Sintético de Frequéncias Mensais Consolidadas

Quando ndo houverem mais frequéncias inconsistentes a serem
avaliadas, o botdo “Copiar para area de transferéncia” sera exibido no
Relatério Sintético, conforme Figura 12. Depois de clicar neste botdo, o chefe
de setor devera criar um novo documento eletronico no SUAP, através do menu
DOCUMENTOS/PROCESSOS > Documentos Eletrbnicos > Documentos e
clicar no botdo “Adicionar Documento de Texto”, na tela seguinte escolher o
tipo de Documento “Comunicado” e no Modelo escolher “Comunicado de
Frequéncia de Servidor”, no corpo deste documento, que o chefe de setor
devera colar o contetdo do Relatério Sintético.

O Relatoério Sintético possui uma legenda especifica, os cédigos de
ocorréncias com as letras de A a E indicardo aos usuérios do departamento de
RH, na coluna “Observacfes”, a situacdo das frequéncias inconsistentes do
servidor.

O Relatorio Sintético também pode ser gerado em formato PDF,
conforme mostra outro botdo na Figura 12, mas ele sé possui validade se

estiver assinado, seja fisico ou eletronicamente, pelo seu Chefe de Setor.
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