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Todas as liberacdes cadastradas aparecerdo nos relatorios de consultas
de frequéncias na coluna intitulada “Observacdes do Sistema”.

Todos os tipos de afastamentos dos servidores, tais como férias,
licengas entre véarios outros, serdo importados do sistema S|P e também
constardo nos relatorios de frequéncias do SUAP na coluna “Observacdes do
Sistema” para justificar a auséncia da frequéncia.

As liberagdes dos tipos Feriado, Recesso e Evento/Data Comemorativa
estardo visiveis no Calendario Administrativo que é apresentado na tela
inicial do SUAP.

3) Cadastrar Senha ou Impressao Digital

Para cadastrar a senha de registro de ponto dos servidores, o usuario de
RH deverd acessar o cadastro do Servidor através do menu Gestdo de
Pessoas > Servidores (passos 1 e 2 na Figura 4), consultar pelo servidor em
gquestdo (passo 3 na Figura 4), depois clicar na lupa do registro encontrado
(passo 4 na Figura 4), em seguida clicar no botdo Editar > Informacdes de
Digitais Fracas (passos 5 e 6 na Figura 5). Marcar o campo “Permitir registro de
ponto sem impresséo digital” (Passo 7 da Figura 5) e informar a senha que
sera digitada no momento do registro da frequéncia (passo 8 da Figura 5). A
senha devera ser numérica contendo no minimo 6 digitos. Para finalizar clique

no botdo Salvar, passo 9 da Figura 5.

CENTRO DE INFORMAGOES E DADOS DE CAMPOS
Av. José Alves de Azevedo, 278 - Centro

CEP: 28025-497




. fgs& mmw o
SMAR H ‘ SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO Mpos
CENTRO DE INFORMACOES E RECURSOS HUMANOS & UMA NOVA HISTORIA
E DADOS DE CAMPOS

Inicio » Servidores » Servidores
Servidores

Texto: Campus: Setor: Excluido: Categoria: Disciplina de Ingresso:

1350715 I Todos v Todos v Nao v Todos v Todos

Dados Principals

Frassees goves ssssess (1350715)
""" @campostigovbr
Telefones institucionais: (22) 3612-2261 (ramal: 2261)

Cargo/FuncSo/Situacio

Cargo: PEDAGOGO-AREA
Situacdo: ATIVO PERMANENTE -01

Figura 4 — Cadastro da Senha de Ponto: Consultando o Servidor

1350715

Senha para registro de
00nto sem imoressio
dgtal

@ €

sem impress3o digital

Editar Informagées de Digitais Fracas de F******* A***® svessesr.

Servidores com mpressio diptal traca dever ter Uma senha dehnida para bater o ponto

E-mail
Servidor

Informagbes de
Digitais Fracas

Usudrio

Figura 5 — Cadastro da Senha de Ponto: Editando informagdes do Servidor

Para cadastrar a impresséo digital, procedimento que serd necessario

guando o servidor for registrar frequéncia através de biometria, 0 usuério com

perfil de RH devera acessar o terminal de Ponto Eletrénico, clicar sobre o icone

PMCG com o botdo direito do mouse, em seguida clicar na opgédo de menu

“Terminal de Cadastro”, como mostra a Figura 6. Em seguida aparecera uma

tela de login, onde o usuério deverd informar sua matricula e senha, e teclar

ENTER para se autenticar no sistema.
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Exportar Digitais
Exportar Frequencias

Importar Fotos
Importar Dados

Ver Histérico
Configuracio

SUAP - Terminais (10.1.254.192)

.
.
2 CAMPOS
_

UMA NOVA HISTORIA

Formulario de Acesso
Informe o login e pressione <ENTER>

Login ||

Senha

Figura 6 — Terminal de Ponto: acessando o Terminal de Cadastro de digitais

A proxima tela que sera apresentada € a da Figura 7, onde devera ser

informada a matricula PMCG ou CPF do servidor a ter sua impressao
digital cadastrada.

terminal .
§ Cl IHD terminal de cadastro

Matricula -
m 1660485 Informe a matricula:
obY48o

Operador
R * kKK T******

REI-CDSIST/REIT...

Setor ‘

Tecle <ENTER=> para buscar
Figura 7 — Terminal de Ponto: informando matricula do servidor a ter digital cadastrada
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Apés teclar ENTER na tela da Figura 7, a tela da Figura 8 sera
apresentada com a mensagem: “Aguardando leitura da digital”, depois que o
servidor posicionar o dedo no leitor, sera apresentada uma mensagem na parte
superior da tela informando a qualidade da impresséo digital capturada. Se a
gualidade da digital for baixa, o servidor pode tentar refazer a leitura do mesmo
dedo ou trocar o dedo. Se a qualidade capturada da digital for média ou alta,
basta prosseguir, e clicar no botdo Cadastrar. Deverd ser exibida uma
mensagem: “Digital cadastrada e exportada com sucesso”.

Caso o servidor queira substituir a digital cadastrada por outra, de outro
dedo, basta refazer o processo supracitado e a digital salva sera sobrescrita

pela dltima.
terminal

guap terminal de cadastro

Aguardando leitura da digital.

il Matricula s u ..
Dados do Usuario Posicione o

1669485 dedo no leitor:
Operador Nome:

P — Prrskskskokkk Kk RRFFFFKK

Setor Matricula: 3
REI-CDSIST/REIT... 1350715

Setor:

REI-DPEBS/REL...

Verificar

Tecle <ESC= para voltar a tela de busca

Figura 8: Tela de registro da frequéncia: aguardando a digital

4) Cadastrar Opcao de Compensacao

Para cadastrar uma opc¢do de compensacdo de horarios para o0s
servidores da instituicdo, o usuario de RH deve acessar o menu Gestao de

Pessoas > Administracdo de Pessoal > Ponto > Compensacédo de Horarios >
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Opcdes de Compensacdo. Uma opcdo de compensacdo pode ser do tipo
“Recesso Natal/Ano Novo” ou de “Outro Tipo”, que contém um cadastro mais
simplificado. Mostraremos na Figura 9, um exemplo de cadastro de opc¢ao de
compensacao do tipo “Recesso Natal/Ano Novo”.

Os campos solicitados para o cadastro séo:
- Descricao: nome da opcao de compensacao;
- Publico-alvo: quem podera fazer a compensacdo de horario. Podem ser
selecionados um ou Varios servidores especificos, ou um ou varios campus;
- Quantidade de dias a escolher: sdo a quantidade de dias que o servidor
pode marcar para compensar;
- Datas de inicio e término para o periodo de escolhas: periodo em que a
opcéo de compensacédo estara disponivel para que o servidor informe ao chefe
do seu setor quando ele ira compensar os dias do recesso;
- Dias a compensar: sdo os dias do recesso em si, que deverdo ser
compensados;
- Periodos de compensacao: periodo no qual o servidor deve compensar 0s

dias folgados no recesso;

Adicionar Opgio de Compensacdo © Ajuda

Descriio:

Piblico alvo -Servidores:

Procurar

e

041212022

251212022

Figura 9: Tela de cadastro de Opg¢do de Compensacao

Apos salvar o registro de opcdo de compensacado, se 0 usuario desejar

gue a opc¢ao cadastrada ja apareca disponivel para o publico-alvo informar os
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dias de sua compensacédo, ele devera clicar no botdo azul “Liberar para

escolha dos dias a Compensar” que aparecera na tela seguinte.
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