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MANUAL DO PERFIL DA CHEFIA IMEDIATA

Prezado servidor,

Nesta primeira Fase de implantacdo do Sistema Eletrénico de Frequéncia serd
disponibilizado o registro de entrada e saida e também o registro e gestdao de ocorréncias e
observacgoes.

Ou seja, o controle de frequéncia que o servidor esta habituado a preencher no papel
passara a ser eletrénico, mas com as mesmas informacgdes e vocé, como chefia, continuara
tendo acesso para poder realizar a homologacao das folhas ponto.

A seguir serdo apresentadas as funcionalidades do sistema para o perfil de chefia.

1. Perfil de chefia

Para iniciar, vocé deve acessar o site: https://frequencia-testes.homologacao.ufsc.br/
clique em “Para realizar ajustes e acompanhamento, clique aqui”.

Para realizar ajustes e acompanhamento, clique aqui.

O acesso pode ser feito em qualquer computador que esteja dentro da rede cabeada da
Universidade. O acesso é realizado utilizando o SIAPE, CPF ou IDUFSC e a senha institucional.

Apds a autenticacdo, serd exibida a tela Acompanhar Frequéncia e, no menu lateral,
serd exibido um bloco com Fung¢des da Chefia contendo as seguintes opgdes:
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e Acompanhar Servidores
e Certificar Ocorréncias

e Ocorréncias certificadas
e Consolidar dados

e Relatdrio Consolidado

Sistema Eletrénico de Frequéncia

Minha Frequéncia

Minhas Ocorréncias

Minhas Observacoes
Functes da chefia

Acompanhar Servidores
Certificar Ocorréncias
Ocorréncias Certificadas

Consolidar Dados

Relatorio Consolidado

1.1 Acompanhar Servidores

Nesta tela a chefia pode acompanhar a jornada de trabalho dos servidores de sua
equipe, sendo possivel pesquisa-los pelo nome ou SIAPE e visualizar a mesma tela de
acompanhamento a qual o servidor tem acesso.

.
ZE=: UNIVERSIDADE FEDERAL
£#5° DE SANTA CATARINA
Caan]

Sistema Eletrénico de Frequéncia Acompanhar Servidores
Minha Frequéncia

Selecione o servidor: | —-—----------- -

Minhas Ocorréncias

333444 - Beltrano Servidor - Teste

Minhas Observagoes

Funcdes da chefia

| Acompanhar Servidores

Certificar Ocorréncias

Ocorréncias Certificadas

Consolidar Dades

Relatorio Consolidado

1.2. Certificar Ocorréncias

Pagina 3



MANUAL DO PERFIL DA CHEFIA IMEDIATA

As solicitagdes de registro de ocorréncia dos servidores devem ser certificadas pelas
chefia imediata do servidor. Na tela Certificar Ocorréncias é possivel visualizar os detalhes das
solicitacdes clicando no nome do servidor.

jan-

UNIVERSIDADE FEDERAL
| DES

Sair (Fulano Chefia - Teste)
ANTA CATARINA

B

Sistema Eletrénico de Frequénda  Cartificar Ocorréncias

Minha Frequéncia ~ Instrugdes
Clique no nome do servidor para ver mais informacges sobre o pedido
Minhas ObservacBes ¥ Desmarque para exibir pedidos de servidores sob sua chefia e abaixo

Funcdes da chefia

- Ocorréncias
Acompanhar Servidores
Exibindo 1-1 de 1 resultado.
Certificar Ocorréncias 5 . . I
Servidor Ccargo Registro Dia Hora Justificativa
Ocorréncias Certificadas N
Beltrano Servidor - ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAQ - 40h

e eenesenidors DIVISAG DE ACOMPANHAMENTO DA JORNADA DE TRABALHO / Entrada  20/01/2020 07:30 E‘;‘:&‘“"'“ da maquina de registro de
e DAJOR/DAP/PRODEGESP

Relatério Consolidado

Servidor cargo

Dia Horas Justificativa
Nenhum resuftado encontrado.
Pedidos de exclusao de ajuste/abono
Servidor Cargo Tipo Dia Horas Justificativa

Nenhum resultado encontrado.

A chefia deve incluir uma justificativa e clicar em um dos bot&es: Certificar ou Néo
Certificar. Feita a certificagdo, o horario muda para a cor verde na tela de acompanhar
frequéncia do servidor.

@ Sistema Eletronico de Frequénca X 4

- b3
< © & fraquencia-testes homologacas ufse br/ajuste/ pedidosAvaliacac/restringirOrganChefia/1 * @ :
# Apps [ Acompanhamento.. 4% Apuragdo de batida..

=i, UNIVERSIDADE FEDERAL Sair (Fulano Chefia - Teste)
£#%° DE SANTA CATARINA

R

Sistema Eletronico de Frequénda  Certificar OCO| mformacses do Pedido
o
(- Instrucbes Pedido de Ajuste nro. 1519
Minhas Ocorréncias Clique no nome do 31

Servidor: Beltrano Servidor - Teste

@ Desmarque para  Data do pedido; 27/01/2020 13:46

Funcdes da chefia |
Ocorréncias Tipo: Entrada

Dia: 20/01/2020

Exibindo 1-1 de 1 resultado.
Certificar Ocorréncias Servid o O . o
SRV Justificativa: Falha técnica da maquina de registro de ponto ot solleio
Ocorréncias Certificadas

Acompanhar Servidores

N Anexos: sem anexos
Beltrano Servidor

Beltrano Sel . . . Falha técnica da maquina de registro de
Consolidar Dados | Teste Registros do dia 0 o07:30 | 21

Relatério Consolidads
 Corien orarsines Intervalo | Entrada Saida | Tempo trabalhade

? 08:00 12:03 4:03
Pedidos de abono
? a 18:08 ?
-10:38 | 07:3 2 —
Total trabalhado: 4:03 Justificativa

Nenhum resultado en.

S

Justificativa
Pedidos de exclusic

Ciente, de acordo.

Justificativa

Nenhum resultade en 4

"Nao Certificar |

H P Digite aqui para pesquisar

Caso o pedido de ajuste ndo seja certificado pela chefia, o hordrio deixa de aparecer na
tela de acompanhamento, retornando o tridngulo em amarelo, e o servidor pode realizar um
novo pedido, se for o caso.
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5:03

25/03 08:55 13:58
0:32 14:30 ?
? 18:54 ?
Total trabalhado: 5:03

1.3 Ocorréncias Certificadas

Nesta tela as chefias conseguem visualizar as ocorréncias que ja foram certificadas.

Caso seja necessario visualizar mais informacdes é possivel clicar sobre o nome do
Servidor e aparecerd uma janela com mais dados.

Ocorréncias Certificadas

Instrucdes
Clique no nome do servidor para ver mais informacfes sobre o pedido.
Desmarque para exibir pedidos de servidores sob sua chefia e abaixo

Ocorréncias certificadas

Servidor Cargo

ASGISTENTE EM ADMINISTRAGAQ - 20h
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DA JORNADA
DE TRABALHO / DAJOR/DAP/PRODEGESP

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO - 20h
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DA JORNADA
DE TRABALHO / DAJOR/DAP/PRODEGESP
ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAQ - 20h
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DA JORNADA
DE TRABALHO / DAJOR/DAP/PRODEGESP

ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAQ - 20h
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DA JORNADA
DE TRABALHO / DAJOR/DAP/PRODEGESP
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAQ - 20h
DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DA JORNADA
DE TRABALHO / DAJOR/DAP/PRODEGESP

Pedidos de abono certificados

Servidor Cargo

ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO - 20h

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DA JORNADA DE TRABALHO /

DAJOR/DAP/PRODEGESP

Exibindo 1-5 de 5 resultados.

Registro Dia Hora Justificativa Certificado
Entrada | 14/01/2020 07:30 Falha técnica da maquina de registro de Cer‘tlﬁcad_o por
ponto Suelen Silva
Certificado por
Saida 02/09/2019 11:40 Esguecimento por parte da servidora. HENRIQUE JOSE
DE SOUZA
Certificado por
Saida 30/08/2019 19:10 Esquecimento por parte do servidor. HENRIQUE JOSE
DE S0UZA
Esquecimento por parte do servidor, bem Certificado por
Entrada  29/08/2019 13:36 como reunido as 14h no Gabinete da Reitoria HENRIQUE JOSE
{CPFLEX). DE SOUZA
- P . Certificado por
Entrada | 26/08/2019 07:32 Fa”‘ta técnica da méquina de registro de HENRIQUE JOSE
ponto DE S0UZA
Exibindo 1-1 de 1 resultado.
Dia Horas Justificativa Certificado

Certificado por
MADIA CRISTINA ZUNINO
SIMONE

Consulta na area da

17/09/2019 4:00 | ot

Conforme pode ser verificado no item acima, aparecerdo nesta tela também os abonos
de carga hordria. Neste caso apresentado, o servidor incluiu a declaragdo de comparecimento

em uma consulta médica.
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Ocorréncias Certificadas

Cligue no nome do servidor para ver mais informacgdes sobre o pedido.

M Nacmarana nara_ovihic nedidae da canddaroe enh cna chofia o ahaiva

’7 Instrucies

Informacoes do Pedido R|—

Pedido de Abono nro. 72

Servidor:
Data do pedido: 30/09/2019 16:13

o1

Dia: 17/09/2019
Horas: 4:00
Justificativa: Consulta na drea da sadde 1=

Anexos: 187040-20190930161301-Declaracao_de Comparecimento 1?09.|gdf:

Certificado: Sim e
Data: 30/09/2019
Certificador:

Justificativa da
certificacdo: Sem justificativa

7

1.4 Consolidar Dados

E nesta tela que a chefia imediata ird consolidar os dados com a frequéncia mensal dos
servidores, isto &, realizar a homologacao da folha ponto.

Com o encerramento do més, as chefias tém até o décimo dia do més subsequente para
fazer a consolidacdo dos dados.

Salientamos que antes de consolidar os dados, as chefias imediatas deverao analisar e,
se pertinente, certificar as ocorréncias e os ajustes pendentes no sistema, por exemplo faltas e
atrasos, visto que a consolidagdo repercute na vida funcional do servidor.

Portanto, acesse habitualmente o sistema para evitar o acumulo de ocorréncias no
encerramento do més.
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Consolidar Dados

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DA JORNADA DE TRABALHO / DAJOR/DAP/PRODEGESP
Periodo | 11/2019)v|

Servidores ndo consolidados:

3 resultados no total.

Nome Servidor Cargo T:_Faﬁo TeT’l‘)‘r‘% Total
| ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO 0:00 0:00 0:00
| ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO 0:00 0:00 0:00
[~ ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO 0:00 0:00 0:00

Servidores ja consolidados:

o Tempo Tempo
Nome Servidor Cargo Trabalho Abono Total

Nenhum resultade encontrado.

Servidores sem Registro em Controle Eletrénico de Frequéncia - 11/2019%

2 resultados no total.

Nome Servidor Cargo 1|:ablarnleo
(DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL / DAP/PRODEGESP) AUXILIAR EM ADMINISTRACAQ 40
ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO 40

* Exceto servidores com afastamento autorizado ou com flexibilizacdo de horario para estudante.

Vol

1.5 Relatério Consolidado

O relatdrio consolidado é tela que permite as chefias imediatas visualizarem a jornada
de trabalho dos exercicios anteriores realizada pelos servidores que compdem a sua equipe.

Vale salientar que os boletins de frequéncia desses meses ja devem ter sido remetidos a
DAJOR.

UNIVERSIDADE FEDERAL Sair (Fulano Chefia - Teste
DE SANTA CATARINA
S

Sistema Eletrénico de Frequéncia Relatério Consolidado

Minha Frequéncia

DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DA JORNADA DE TRABALHO / DAJOR/DAP/PRODEGESP

Minhas Ocorréncias
Relatério de Registro em Sistema Eletrénico de Frequéncia - 9/2019
~ Instrugdes

Minhas Observagdes

Funcdes da chefia

Acompanhar Servidores Marque para exibir todos os servidores

Certificar Ocorréncias 5 resultados no total.

=t
=

< 7 N Tempo Tempo
Ocorréncias Certificadas Nome Servidor Ccargo i Abon Total
Consolidar Dados Beltrano Servidor - Teste ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO 0:00 0:00 0:00
= - Fulano Chefia - Teste ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO 0:00 0:00 0:00
Relatério C
Servidores que ndo registram Frequéncia no Sistema Eletrénico de Frequéncia - 9/2019*
5 Regime
Nome Servidor Cargo ol

Nenhum resultado encontrado.

* Exceto servidores com i ou com

=3

do de hordrio para estudante.
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AVISOS

Em situacdes que o servidor esteja afastado e/ou licenciado e, por algum motivo, no
momento da consolidacdo dos dados a ocorréncia ndo esteja registrada no sistema, a chefia,
guando ciente do afastamento, deverd consolidar os dados e providenciar o Boletim de
Frequéncia, considerando frequéncia integral para o servidor nesta situagcdo ou em outras
licengas.

Caso o servidor nao formalize tal registro nos Departamentos pertinentes que tratam da
licenga ou do afastamento na Pro-Reitoria de Desenvolvimento e Gestdo de Pessoas
(PRODEGESP) até o més subsequente, a chefia imediata devera retificar as informagdes no
Sistema Eletrénico de Frequéncia e no Boletim de Frequéncia.

Este fluxo deve ser respeitado em quaisquer situagdes diversas que o servidor solicite
ocorréncias ou ajustes posteriores a consolidacdo dos dados. Nestes casos, a chefia imediata
devera consolidar novamente e encaminhar novo Boletim de Frequéncia, com as retificacdes
claramente informadas. O sistema informara quando o caso for posterior a consolidagao,
portanto, figuem atentos as mensagens do sistemal

No periodo de 03/02 a 03/04/2020 o servidor continuara preenchendo fisicamente a
folha ponto e vocé como chefia imediata continuard assinando-a e encaminhando o Boletim
de Frequéncia para a Direcdo da sua Unidade, a qual ird validar e encaminhar a DAJOR/DAP.

2. Duvidas

Em caso de duvida sobre a utilizagdo do Sistema vocé poderd consultar a pagina:
https://frequencia.ufsc.br na qual estara disponivel o material de apoio, perguntas e respostas
frequentes.

Caso sua duvida ndo seja sanada, vocé podera encaminha-la pelo préprio site, consultar
o servidor referéncia de sua Unidade ou ainda entrar em contato com a Divisdo de
Acompanhamento da Jornada de Trabalho (dajor.dap@contato.ufsc.br).
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