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TUTORIAL - ACERTO DE PONTO NO SUAP

PASSO A PASSO - SERVIDOR

1) Ao acessar o sistema SUAP, clicar no botdo “Frequéncias”, conforme destacado a seguir:

© PENDENCIAS N HOTiCIAS 8 CALENDARIO ADMINISTRATIVO © FREQUENCIAS
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2) Atribuir a data de inicio e de término, marcar a opg¢do “Apenas

freqliéncias
inconsistentes” e clicar no botdo “Enviar”, conforme imagem que segue:
Frequéncias por Servidor
* Servidor: o %
* Término: =]
%
Tipo de Inconsistncia: | gugiuer Y eonstenin20 955 Com ou sem abono oo > Com débito compansada ou no v
("cris ] o eI
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3) Clicar no botdo “+ Observacdo”, referente a data com a carga hordria em débito.

Frequéncias

B Exportar para XLS .* Exibir todas as Observaces

Frequéncias
Data Situacio Observagdes Opgdes
Registros Detalhes Compensacbes

Duragdo: =

01/08/2022  Sem n = o

Segunda-feira  registros Cargs Faltam 06:00:00 S Q Detalhamento de Compensacdes
Horaria: - . TR
6h

4) Cadastrar a observacdo e clicar no botdo “Salvar”.

Adicionar Observagédo de Ponto

Observacao: | coletoras da Reitoria no conserto. Carga horaria cumprida presenciaimente, das 13h 5 19h.

ponto informando jornada diferente a los de 15 minutos na solicitagio. Exemplo: 8 horas, 7

5) Situacdo exemplo apds o cadastro da observagao:

Frequéncias

B Exportar paraXLs «” Exibir todas as Observagdes
Frequéncias

Data Situacio Observacdes Opgdes
Registros Detalhes Compensagdes

2 1 Comentano  egffm—

Duragéo: Coletoras da Reitoria no conserto, Carga =
00:00:00 0% horéria cumprida presencialmente, das 13h s

01/08/2022 Sem o
i e e ‘:I Sem registros s 19h.
Segunda-feira | registros. ﬁirrg;ia: Faltam 06:00:00 Q petalhamento de Compensacbes
£h (el
.
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PASSO A PASSO - CHEFIA IMEDIATA

1) Acessar o sistema SUAP e clicar no botdo “Frequéncias”.

© PENDENCIAS R noricias B CALENDARIO ADMINISTRATVO © FrEQUENCIAS
H titulagdes inconsistentes. |
FSul abre processo

OUTUBRO Hoje: 12

seletivo para cu!

e 1 Dom | Seg | Ter | Qua Qui Sex | Sab Total da Semana: 0k
& ATRIBUIDOS A MIM T
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Pesquisa Respire: prazo
para responder 20
questiondrio é amplizdo

= solicitagdes de Alteragdo de I Dia 12; Nassa Senhors Aparacida

Foto a validar 4B GESTAO DE PESSOAS

Dia 28; Dia do Servidor Publico

iniciar Legenda:

Hoje Evento/Data Comemorativa 5 2 5

L b i el SERVIDORES ~ DOCENTES SEM

Avaliacdes de Desempenho a |

Ministério do Turism
Rede e-Tec Brasi

1+ Avaliagdes de Desempenho s
finalizar
V3gas para curs

— Sem DISCIPLINA DE
Férias Recesso  Feriado INGRESSO

Notz de Campus IF
solidariedade &

Pele 3 UFS
UrpeleaLEam & Calendirio Anual 1

SERVIDOR

B PROGRAMA DE GESTAQ

S — & Servidores & SiGEPE

= Participantes

2) Escolher o servidor, atribuir a data inicial e de término, marcar a op¢do “Apenas
freqliéncias inconsistentes” e clicar no botdo “Enviar”, conforme imagem que segue:

Frequéncias por Servidor

* Servidor: g

* Inicio;

STérming: | agiio2022 B
Apenas frequér
Incorsistentes:
Wpote INCONEISENCE. | o jgapar: ~ ) SILacko 95 oon oy sem abono - o SmagiodEs oo genito compensado ou nlio ~
Inconsisténcias/Abona: Inconsisténcias/Débita
[ e o D
. ~ . A sn
3) Clicar no botdo “Avaliar Frequéncia”.
_ 0%
Duragdo; 00:00:00
Se: i %
b skt -
. .
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4) Preencher os dados referentes a freqiiéncia do servidor, atribuindo o nimero de horas e
minutos a serem consideradas para a respectiva data em questdo. Apds, clicar no botdo

“Salvar”.

Abonar Inconsisténcia do Servidor ) do dia 02/08/2022

Registro frequéncias do servidor

Frequénciasdo _
servidor

uhggvva;sgq, W ‘ Sem observaghes.
funcionario

taformagio do | Gy
registro

Descrigio:

* Avaliagio da Chefia: oo oo
opte par abonar sem compensio & possivel informar a carga horaria & ser considerada para o din. £ &

Horas 2 considerar; 4

Minutas & cansiderari |

* Exemplo de preenchimento:

Abonar Inconsisténcia do Servidor i = do dia 01/08/2022

Registro frequéncias do servidor

Frequéncias do _

o < Frequéncia
servidor i

Obsarvaches 8o | pouancio s pnciioa2

informacso do I o
registro

Descrigdor | gy

* Avaliagao da Chefia:
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Observagdo: em “Avaliacdo da Chefia”, escolher uma das op¢des disponiveis, adequada a
situacdo que gerou o débito.

* Avaliagia da Chefia: [ya oo

Abonado com compensagao de horaia
Abonado sem compensagdo de hordria
Trabaltho Remoto

Horas a considerar; [yppmemmeny

Como regra geral, pode ser escolhida a opcao “Abonado sem compensacao de horario”.

5) Situacdo exemplo apds o abono do débito pela Chefia Imediata:

Marcar Registros com Durag3a Infarior Avakiar Frequaneia em Lole

Frequéncias

Data Situacdo Observagses opgses
Registros Decalhes Compensacaes

01708/2022 \ Durarsa: ceioeic «—

el Sem registros. 06:00:00 Sem débitos [ x EEE Abonado sem compensagio de b +* 1 comentario [ Editar AvaliagSo

Carga Horaria: gh

[] ofosraozz SR Duragio: 00:00:00 u e W Avaliar Frequéncia
Terga-feira 2 Faltam 06:00:00

Carga Horéria: oy

] 03/08/2022 T Duragdo: 00:00:00

Eiaria-teire rtam oenooo [ Semregitras # Avaliar Frequéndia

Carga Horaria: h

Duragio: o =
0 g:"‘fw;z:z: S uracBo: 00:00:00 Eeio et u e % Avaliar Frequéndia

Carga Hordria: gh

*Observagdo: a Chefia Imediata também pode clicar no botdo “Avaliar Freqliéncias em
Lote”, apds o servidor cadastrar todos os comentarios para cada data em débito.
Lembrando que o servidor deve sempre comunicar a _sua Chefia Imediata apds cada
alteracéo de ponto realizada.
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