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1 — Descricdo do Sistema

O Sistema de Gestdo de Frequéncia visa gerir as ocorréncias de falta, adicional

noturno, horas extras e atrasos dos servidores em cada unidade da UFBA.

2 — Perfil de Usuario

O sistema fara a diferenciacdo de quatro tipos de usudarios, onde cada um destes
possuira funcionalidades e permissdes distintas de acesso. S&o eles:
2.1 Operador de Sistema

Este usuario tera como principal responsabilidade, cadastrar as ocorréncias
existentes dos funcionarios lotados na sua unidade. Além disso, podera administrar

suas informacdes, por meio de consultas e relatorios.

2.2 Chefe de Setor (Chefe de Departamento)

Usuério que possui as mesmas funcionalidades do Operador de Sistema descrito

acima, com a adicdo da possibilidade de pré-homologacao dos setores a ele permitidos.

2.3 Gestor de Unidade

Pessoa responsavel por homologar todas as ocorréncias previamente cadastradas
pelos operadores de sistema de sua unidade, através de uma ‘“assinatura digital”.
Cadastra e modifica contas de usuarios de sua unidade. Assim como o operador de

sistema, pode consultar os relatorios disponiveis.



2.4 Gestor da Superintendéncia de Pessoal - Gestor SPE

Responsavel pela definicdo do periodo permitido para alimentacdo e
homologag&o das ocorréncias de todas as unidades. Pode realizar consultas e relatorios
englobando todas as unidades da UFBA.

O Gestor SPE é tambhém Gestor de da Pro Reitoria de Desenvolvimento de
Pessoas.



3 — Funcionamento

Todo més, o gestor SPE define (mantendo ou alterando) o periodo no qual o
sistema estara aberto para cadastro das ocorréncias de hora extra, adicional noturno,

falta e atraso.

Estando o periodo aberto, os operadores de sistema estardo aptos a cadastrar as
ocorréncias dos funcionarios das suas respectivas unidades. Ap0s todos os cadastros
efetuados, o Chefe de Setor (Departamento) podera efetuar a pré-homologagédo do(s)
setor(es) aos quais ele tem permissdo, sinalizando, desta forma, ao Gestor da Unidade
que o processo de cadastro de ocorréncias deste setor esta finalizado. Antes do término
do periodo, os gestores de cada unidade deverdo homologar os dados cadastrados, para

que assim, efetive-se o0 envio dos mesmos a base de dados da UFBA.

» Nota: E importante ressaltar que todos os valores
cadastrados terdo repercussdo financeira.

3.1 Menu Principal

Ap0s o usuario fazer a autenticacdo sera exibida a seguinte tela:
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Pro-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas - PRODEP

i
g L3
"W 7 Superintendéncia dmsoal - Gestdo de Frequéncia
Oigug s~
Usuario: FULAND D& STLWVA, V'/ Unidade: Centro de Processamento de Dados
SIAPE: 1234567 Setor: Divisdo Desenvolvimentos de Sistermnmas,/CPD
olal misiuin Cadastro de Ocorréncias

Seja bem vindo ao Sistema
de Gestao de Frequéncia
da PRODEP,

Consultas e Relatorios

Homologacdo da Unidade
Gestdo da SPE

Controle de Acesso

Escolha uma das opcdes

ao lado.
flterar Senha
Sair
L NN ]
Perioda de cadastro: 02702 - 08702 Dovnload do manual Dividas sobre o sisterna: spe@ufba.br

1) Cabecalho contendo o nome do funcionario, matricula SIAPE, unidade e setor
referentes ao usuario que efetuou a autenticacao no sistema.

2) Menu principal que da acesso as principais funcionalidades do sistema.



3.2 Cadastro de Ocorréncias

O sistema possui quatro telas de cadastro correspondentes a cada tipo de ocorréncia:
hora extra, atraso, falta e adicional noturno. Em cada tela de cadastro s&o exibidos os
setores que 0 Usu&rio tera acesso, uma lista contendo nome completo dos funcionarios
com suas respectivas matriculas SIAPE, e campos onde serdo inseridos os valores de
cada ocorréncia.

O operador de sistema sé tera permissdo para realizar o cadastro de ocorréncias dentro

do prazo definido pela SPE e antes do gestor homologar as ocorréncias.

3.2.1 Hora Extra e Adicional Noturno

O sistema impde algumas restricdes no cadastro de ocorréncias:

Hora Extra— Cada funcionario s podera ter no maximo 2 horas por dia, 44 horas por
més e o total de 90 horas no intervalo de 12 meses consecutivos.

Adicional Noturno — Cada funcionario sé podera ter no maximo 7 horas por dia e total
de 80 horas por més.



Usuario:FULANO DA SILVA
SIAPE: 1234557

Unidade: Biblioteca Central
Setor: Apoio Administrativo 3

ADICIONAL NOTURNO
Pesguisa @

Setores

Apoio Administrativo

Div. Processos TEcnicos -
Bc

Div. de Formacdo e
Desenvolvimento de

Colecdes

Biblioteca

Setor de Periddicos

Biblioteca Unificada de
Saude

Div. Aguisicdo - Bo

Setor de Aguisicdo da
Biblioteca Central

Div. de Colecdes
Especiais

Secretaria - Bc
Biblioteca Central

Secdo de Referéncia

Setor de Emprestimo

Secdo de Memdria

Div. Inf. Atend. do Leitor -
Bc

Todos Setores

Més: JANEIRO

Menu de Opcdes Sair

\
M

©

Relacao dos funcionaris

‘Cadastro de Adicional Noturno
Cadastro de Atraso

Cadastro de Faltas

Cadastro de Hora Extra
Consultas e Relatdrios de Adicional Noturno

Nome
BELTRANA DA SILVA

latricula

Consultas e Relatdrios de Atraso
2234556

Consultas e Relatdrios de Faltas
Consultas e Relatdrics de Hora Extra

7 )S

Homologacdo de Adicional Noturno

T
©

N

Homologacdo de Atraso
Homologacdo de Faltas
Homologacdo de Hora Extra
Cadastro de Usuarios

3

Controle de permissdes dos usudrios
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1) Descrigéo do tipo de ocorréncia selecionado.

2) Més vigente, relativo as ocorréncias que estdo sendo cadastradas.

> Nota: Ndo confundir com o més atual.
operador

de

sistema

Se o

estiver cadastrando

ocorréncias no dia 2 de Agosto das faltas de Julho
dos funciondrios da sua unidade, o més apresentado
na tela serd “Julho".

=




3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

Menu de Atalhos. Possibilita ao usuério, a partir de qualquer tela, navegar por
todas as principais funcionalidades, sem necessitar voltar ao menu principal.
Botdo para sair do sistema a qualquer instante.

Exibe os campos de pesquisa para localizar um servidor. Utilizado quando se
deseja cadastrar a ocorréncia de alguém em especial.

Listagem de todos os setores que 0 usuario tem permissao de acesso.

Listagem de todos os funcionarios referentes ao setor previamente selecionado

pelo usuario.

» Nota: Um funciondrio poderd aparecer 2 vezes,
caso possua 2 vinculos com a UFBA. Para tanto, o
mesmo deverd ter duas matriculas SIAPE
distintas.

Valores a serem preenchidos em horas e minutos para cada servidor para cada
dia do més.

Matricula SIAPE para auxilio na identificacdo dos servidores.

10) Botdo para atualizar os dados para todos os servidores exibidos na tela.



3.2.2 Atraso

Usuario: FULAMD DA SILWAS Unidade: Faculdade de Comunicacio

SIAPE: 1234567 Setor: Depto, de Comunicacdo

ATRASOS MEs: JANEIRO IMenu de Opedes ;I S air

Pesguisa 1

Setores Relacdo dos funcionarios: Colegiado do Curso de Pas-Grad em icacdo
. Entradas //Saidas -

FEICU|C|E_IC|E de flamne LS Haoras Min Horas Min

Comunicacan SICRAND DODS SANTOS 0123456 |:| |:| |:| |:|

Colegiado do Curso de MARIELTRAND DA SILVA 0345678 |:| |:| |:| |:|

Comuhicacao

Depto. de Jornalismo -
Extinto

Depto, de Comunicacdo

Colegiado do Curso de
Pds-Grad em

Comunicacio

Todos Setores 4 _bl_l

1) Devera ser registrado o total no més de entradas tardias e saidas antecipadas.

> Nota: Para fins financeiros, serd levado em
consideragdo o total das horas cadastradas.



3.2.3 Falta

Usudrio: FULAMD DA SILWA Unidade: Faculdade de Comunicacio

SIAPE: 1234567 Setor: Depto. de Comunicacio

FALTAS Més: JAMNEIRO IMenu de Opgles ;I Sair
Pesguisa

Setores Relacdo dos funcionarios: Colegiado do Curso de Pas-Grad em Co o

2
Nome mMatricula Falta nos dia =
Faculdade de %

Comunicacao

|4
{* FULAND DA SILVA 0234567 | |

Colegiado do Curso de " MARIELTRANO DOS SANTOS D34s678 | |

Comunicacao

Depto. de Jormalismo -
Extinto

Depto. de Comunicacao
Colegiado do Curso de

Pos-Grad em
Comunicacao

Todos Setares 4 _>|_I

1) Tabela com os dias do més para cadastro de falta. A sele¢do se dara por meio de
um clique nesta tabela. Automaticamente o campo de faltas (2) sera preenchido

com o dia selecionado.

2) Campo de faltas contendo os dias selecionados na tabela de dias.

> Nota: O campo de faltas ndo € editdvel, para evitar
erros no preenchimento do mesmo. A Unica forma
de se cadastrar uma ocorréncia de falta é clicando
na tabela de dias.



3.2.4 Pesquisa

Pro-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas - PRODEP
Superintendéncia de Pessoal - Gestdao de Frequéncia

Usuario: FULAND DA SILWA Unidade: Faculdade de Comunicac3o
SIAPE: 1234567 Setor: Depto. de Comunicacao
ADICIONAL NOTURNO Més: JANEIRO  [Tier d= Opses = sar

Identifique o funcionario:

Pesquisa @ Q
|

MNome: |

SIAPE: | | | Buscar funciondrio @

Setores |Re|al;éu dos funcionarios: Colegiado do Curso de Pds-Grad em Comunicacdo
MNome Matricula -
Faculdade de BELTRANA DA SILVA 0234567
Comunicacdo
o S T 2 2 5 5
Colegiado do Curso de 1 o
Comunicagdo l:”:l l:”:l
Depto. de Jormalismo - 3 4 5 & g 2
Extinto 0] OO OO OO D0 0] O]
Depto. de Cormunicacao I:Hinl I:”fl I:Hizl I:Higl I:I |:4| I:HiSI I:Hf'l
Cgleuiadu do Curso de 17 18 1% 20 21 22 23
e O OO D S I R I I
24 25 26 27 25 29 a0
LI O I O R CE ) ] -
Todos Setores Ll _'l_l
Pariodo de cadastro: 02/02 - 08/02 Dovnload do manual Dividas sobre o sisterna: spe@ufba. br

1) Atalho de Pesquisa. Quando clicado, exibe os campos ocultos de pesquisa (2),
(3) e o botdo de busca (4). Util quando se deseja cadastrar ocorréncias para
servidores especificos.

2) Campo de pesquisa de servidor por nome. N&o faz distingdo entre maidsculas e
minusculas.

3) Campo de pesquisa de servidor por matricula SIAPE.

4) Botdo para efetivar a pesquisa definida pelos parametros (2) e (3).

» Nota: A pesquisa ndo adotard ordem prefixada, ou
seja, os caracteres digitados pelos usudrios ho
campo nome ndo terdo que ser necessariamente as
iniciais do nome procurado. Util por exemplo



quando ndo se sabe o(s) primeiro(s) nome(s) do
servidor procurado.

Ex.: a) O usuario preenche “Silva” no campo nome
b) O sistema retorna como resultado:
Mario Jorge Silva
Antonia Carneiro Silva
Silva Cruz

> Nota: A pesquisa feita é dita parcial, ou seja, ndo
serd necessdrio preencher o nome ou matricula
SIAPE completos. Util quando ndo se sabe o nome
completo do funciondrio que se deseja procurar.

Ex.: a) O usuario preenche “ana” no campo nome.
b) O sistema retorna como resultado:
Ana Paula Mercedes
Ana Carla Machado
Anapolina Cruz



3.3 Pré-Homologacéo

Funcionalidade utilizada, quando se deseja obter um maior controle sobre o

processo de cadastramento das ocorréncias de uma unidade. Muito Util para unidades

de ensino, onde cada departamento pode possuir autonomia para cadastrar suas

ocorréncias.

Quando houver uma pré-homologacao, automaticamente sera feito um bloqueio

para impedir atualizagdo dos dados ja pré-homologados.

Assim como o lancamento das ocorréncias, toda pré-homologagdo s6 sera

permitida se estiver dentro do prazo definido pela SPE.

G-
G

Pesguisa
rSetores

[T Biblioteca - Cpd

[T centrode
Processamento de Dados

=T Divisdo de
Planejamento

[T Divis3o de Producdo -
Cpd

[T Nucleo de
Desenvolvimento

[T Nucleo de Digitacdo

[T Mucleo de Operacdo
Mucleo de Programacao
™ Mucleo Manut, Eguinp.

[T Servico de Apoio
Adrinistrativo - Cod

Todos Setores

L[ Pré-Homolagar

ADICIONAL NOTURNO  Més: SETEMBRO| meru de opgies

;I Sair
Relacdo dos funcionarios: Todos Setores
Home Matricula Hora.ls-utl"\aﬂilnutos =
0385385 [ ]
BELTRAND DA SILVA 06EBTEET [ ]
FULAND DE OLIVEIRA 2321321 (] [
BEELTRAND DA SILVA 0691691 (] [
FULAND DE DLIVEIRA oa91a91 (] [
BEELTRAND DA SILVA 0116116 (] [
FULAND DE DLIVEIRA 0055059 (] [ ©
BELTRANO DA SILVA 0305305 (] [ L
FULANO DE OLIVEIRA 1407407 (] [
0659659 [ ]
FULANO DE OLIVEIRA 0962962 (] [

Periodo de cadastro: 01710 - 31710

Dividas sobre o sisterma: sipcanal-l@listas, ufba. br




1)
2)
3)

4)

Listagem dos setores que o usuario tem permissédo de acessar.

Caixa para selecionar o setor a ser pré-homologado.

Listagem dos servidores cujo setor j& foi prée-homologado. Estes servidores
ndo poderdo ter suas ocorréncias alteradas enquanto o status de seus
respectivos setores for “pré-homologado”.

Botdo para efetivar a pré-homologacéo dos setores selecionados em (2).

» Nota: Os funciondrios que estiverem lotados em
setores ja pré-homologados aparecerdo com uma
cor acinzentada para diferir dos demais, e o campo
de edigdo da ocorréncia estard bloqueado (3).

> Nota: Os setores ja pré-homologados ndo possuirdo
mais a caixinha (2) de pré-homologagdo.



3.3.1 Liberacdo de setor pré-homologado

Divis3o de Planejamento

Mucleo Manut, Equip.

Servico de Apoio
Adrministrativo - Cod

Secretaria - Cpd

Divis3o de Producdo - Cpd

Mucleo de Controle

Mucleo de Operacao

Mucleo de Digitacdo

Divisdo de Projetos

Micleo de
Desenvolvirmento

- mMucleo de
Programacao

Divisdo de Suporte

Mucleo Software Basico

Mucleo Atendirmento
Lsuario

Biblioteca - Cpd

Todos Setores

I

BELTRAMND DA SILVA
FULANO DE OLIVEIRA
BELTRAND DA STLVA
FULANO DE OLIVEIRA
BELTRAND DA STLVA
FULANO DE OLIVEIRA
BELTRANO DA SILVA
FULANO DE OLIVEIRA

FULANO DE OLIVEIRA

[ascaizar |

0283285
Oea7ea”
23213221
091691
0g91291
Ollelle
0059059
0203205
1407407

039659
0982962

ENNRRRNNNEN
ENNRRRNNNEN

Periodo de cadastro: 01710 - 21710

Ddvidas sobre o sisterma: sipcanal-l@listas, ufba. br

1) Selecdo do setor pré-homologado a ser liberado.

2) Botdo para efetivar a liberacao do(s) setor(es) selecionado(s) em (1).

> Nota: De forma contrdria a pré-homologagdo, as
caixinhas indicam os setores jd pré-homologados.




3.4 Homologagéo

A tela de homologacdo exibe os servidores da sua unidade com ocorréncias
lancadas pelos operadores e permite aos gestores de unidade confirmem os dados
cadastrados pelos operadores de sistema de sua unidade. Os gestores de unidade
deverdo homologar para cada tipo de ocorréncia (faltas, atraso, .

Quando houver uma homologacao, automaticamente sera feito um bloqueio para
impedir atualizacdo dos dados ja homologados.

Assim como o langcamento das ocorréncias, toda homologacao so serd permitida
se estiver dentro do prazo definido pela SPE.

@ R
o L,

e,

i

Pro-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas - PRODEP

f‘_ oy P
Tt L =N = n .
%%fi‘}. ¥ Superintendéncia de Pessoal - Gestdo de Frequéncia
lera,:ﬂ“
Usuario: FULAND Df SILWS Unidade: Faculdade de Comunicagio
SIAPE: 1234567 Setor: Depto, de Comunicacdo
HDMDLDGAGEAD Més: JUNHO IMenu de Opgies ;I Sair
Selecione a ocorrréncia: Status da homologacdo
 aAdicional Noturno @
" atraso HOMOLOGADO
% Faltas
" Hora Extra
Homologac&o de Faltas @
Setor: Depto. de Comunicacio :I
Nome Matricula Falta nos dias
BELTRAND DA STLVA 1856856 17, 1%, 22
Irnprimnir | | Hormologar,

Cividas zobre o sistermna: cpd-sip@ufba br

1) Tipo de Ocorréncia. Devera ser selecionada uma de cada vez.

2) Ao selecionar um tipo de ocorréncia, automaticamente sera mostrado neste

campo o status correspondente do mesmo.




3) Relatoério contendo nome, matricula SIAPE de todos os funcionarios com suas
respectivas ocorréncias no més vigente.

4) Imprime o relatorio gerado em (3).

5) Botdo para homologar a ocorréncia selecionada.

3.5 Definicéo de Prazos

Tela onde a SPE define o prazo permitido para que as unidades cadastrem e

homologuem as ocorréncias de seus respectivos servidores em um determinado més.

Usuario: FULAND D& SILWA Unidade: Faculdade de Comunicacdo
SIAPE: 1234567 Setor: Depto, de Comunicacao
PERIODOD Més: JUNHO [Menu de opgses = S air

Definicdo de periodo de abertura do sistema

Data de Abertura
1
Data de Fechamento @

1) Definicéo do dia de inicio e término para atualizacdo e homologagéo das ocorréncias

das unidades.

3.6 Consultas e Relatorios

O sistema foi concebido de forma que o usuério tenha liberdade para montar
seus proprios relatorios de acordo com os parametros disponiveis na tela de Consultas e
Relatorios. Sdo eles: Nome, setor, periodo inicial, periodo final e a quantidade de

ocorréncias desejadas.



3.6.1 Faltas

Usudrio: FULAND DA SILWVS Unidade: Faculdade de Comunicacio

SIAPE: 1234567 Setor: Depto. de Comunicacdo

FALTAS W Més: JUNHO |Menu de opgdes = Sair
Mome: | | setar: ITDdDS setores j

perioda: De [ /[ |/ Jae[ |/ /[ ] @ @

Faltas = ¥ diEIS:I:I @
| Irnprirnir || Pesquizar | @

1) Pesquisa por nome do funcionario.

2) Restricdo da pesquisa por setor.

3) Pesquisa por data da ocorréncia.

4) Restricdo da pesquisa por numero de faltas total de cada funcionario.

5) Sinal operador. Define o tipo de parametro que se deseja aplicar no nimero de
faltas do funcionério, podendo ser “<”, “>” “=" 7<=" ">="

6) Efetua a pesquisa segundo os critérios definidos em (1), (2), (3), (4) e (5).

7) Imprime o relatério gerado.



3.6.2 Atrasos

Usudrio: FULAND DA SILWVA Unidade: Faculdade de Comunicacio
SIAPE: 1234567 Setor: Depto, de Comunicacio
ATRASOS Més: JUNHO |Menu de opgdes = Sair
Mome:! | | setor: | Todos setores =
periodo: De [ |/[ /[ Jae[ ]/ s[ ]
" Entrada tardia = horas: I:l minutos: |:|
1 . .
Q\(‘ Saida antecipada |= = horas: |:| minutos: I:l
* Atraso total = horas: I:l minutos: |:|
| Irmprirnir | | Pesquisar |

1) Selegéo por tipo de atraso. Diferencia-se das outras ocorréncias por possuir trés
tipos de pesquisa: Pesquisas por quantidade de horas e minutos somente de entradas
tardias, de saidas antecipadas, ou o pela quantidade total de atraso, que é o

somatério de ambos.



3.7 Cadastro de Gestores

Tela de acesso restrito ao Gestor SPE. Possibilita o cadastro do login e senha
dos gestores de unidade da UFBA, bem como a visualizagdo dos mesmos ja

cadastrados.

» Nota: S6 serd permitido ser um gestor de uma
determinada unidade, o servidor que estiver lotado
na mesma.

Pro-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas - PRODEP
Superintendéncia de Pessoal - Gestdo de Frequéncia

Usudrio: FULAMD D& SILWA Unidade: Superintendéncia de Pessoal
SIAPE: 1234567 Setor: Superintendéncia de Pessoal
Cadastro de Gestores Més: JUNHO |Menu de Opsies =l Sair
Funcionario (SIAPE): |FULANO D SILwA (1234567) j <ZL>

(2} Login: | |
Senha: {3) |

Redigite a Senha: |

Inserlr %)

Gestores Cadastrados

Nome SIAPE Login Unidade
[~ FLULANG DA SILVA 1234367 fulansily Centro de Processamento de Dados
[~ BELTRAMO D& SILWA 0123456 beltsily Coordenacido de Seguranca nos
Campi
[~ MARIELTRAND DE OLIVEIRA, 0123654  marieltr Pro Reitoria de Assistencia
Estudantil

1) Nome do funcionario com sua matricula SIAPE, que possuira um login com
perfil de gestor de unidade.

2) Login que o funcionério utilizara para acessar o sistema.

3) Senha pessoal e intransferivel do usuario a ser cadastrado.

4) Confirmacdo da senha digitada em (3).

5) Lista de todos os gestores de unidades ja cadastrados, contendo seus nomes,

matriculas SIAPE, logins e unidades da qual fazem parte.



3.8 Cadastros de Operadores de Sistema

Tela de acesso restrito aos Gestores de Unidade. Possibilita o cadastro do login
e senha dos Operadores de Sistema, bem como a visualizacdo dos mesmos ja

cadastrados.

0 Pro-Reitoria de Desenvolvimento de Pessoas - PRODEP
4 Superintendéncia de Pessoal - Gestdo de Frequéncia

———
Ji‘ﬁ‘-l!rgsﬂ“

Usuario: FULAND DA SILWVA Unidade: Centro de Processamento de Dados
SIAPE: 1234567 Setor; Centro de Processamento de Dados

adastro de Usuarios  Més: OUTUBRO |Menu de Opgdes =] Sair

Funcionario (SIAPE): |FULANO DA SILVA (1234567) j
Login: | |
Senha: | |

3 Redigite a Senha: | | @

Setores Permiss3o  Pre-homologacdo

[ Centro de Processamento de Dadas I'\ |l \
Divis3o de Planejamento
Micleo Manut, Equip.
Servico de Apoio Administrativo - Cpd
Secretaria - Cpd
Divisdo de Producgdo - Cpd
Miclen de Contraole

Micleo de Operacdo
@ < Micleo de Digitacdo
Divisdo de Projetos

Mucleo de Desenvolvimento
Micleo de Programacao
Divisdo de Suporte

Mucleo Software Basico
Mucleo Atendimento Usuario
Biblioteca - Cpd

Todos Setores

am

AR

o o o o o o o o o o (o

o o o e o e o e o e

In=earir

Usuarios Cadastrados

Nome SIAPE Login

[T FULANO DE TAL DA SILVA 1234567 fulansily

N g
Excluir V




1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Nome do funcionario a ser cadastrado.

Nome do login com perfil de operador de sistema a ser criado.

Senha do usuério.

Confirmacéo da senha preenchida no campo (3).

Lista de todos os setores da unidade a qual o gestor de unidade pertence.

Setores que o operador de sistema a ser cadastrado tera acesso.

Setores que o operador de sistema a ser cadastrado terd permissao de efetuar a
pré-homologacao.

Botdo para efetivar o cadastro do usuario.

Lista com nome, matricula SIAPE e login dos operadores de sistema ja
cadastrados.

10) Selecéo dos usuarios a serem excluidos do sistema.

11) Botdo para efetivar a exclusdo dos usuarios selecionados.

> Nota: E na escolha dos setores de pré-homologagdo
(7) que serad definido se o usudrio terd um papel de
chefe de departamento no sistema, ou ndo.

» Nota 2: Apesar da funcionalidade “pré-
homologagdo” ter sido proposta originalmente para
abranger o papel dos chefes de departamento,
nada impede que seja utilizada, também, em
unidades que ndo sejam de ensino.

Ex.: O “setor de Apoio” de uma determinada unidade centraliza a
responsabilidade pelo cadastramento de ocorréncias de todos o0s
funcionarios, desta forma, um ou mais usuarios lotados neste setor possuem
permissdo para pré-homologar todos os setores desta unidade.



3.9 Controle de Acesso de Operadores de Sistema por Setor

Tela para alterar a permissdo de acesso dos usuarios ja cadastrados. E restrita

aos Gestores de Unidade.

Alteracdo de permissdes Mé&s: OUTUBRO [wmenu de Opsties =l Sair

login (Funcionario/SIAPE): |fu|ansilv (FLILANO DA SILWA 1234567 j

Setores g Permissdo  Pré-homologacao

Biblioteca - Cpd

Centro de Processamento de Dados
Divisdao de Planejamento
Divisdo de Producdo - Cpd
Divisdo de Projetos

Divisdo de Suporte

Hicleo Atendimento Lsuario
Mucleo de Controle

Hicleo de Desenvolvimento
Micleo de Digitacdo

Micleo de Operacio

Miicleo de Programacao
Micleo Manut, Equip.
Micleo Software Basico
Secretaria - Cpd

OOO0O0FRMmORMKOO0O0KO0OR O

Servico de Apoio Administrativo - Cpd

0 Y Y N 3 Y Y Y Y Y Y Y N I Y B

Todos Setores

1) Lista com os logins seguidos do nome e matricula SIAPE de cada operador de

sistema ja cadastrado.

> Nota: A estrutura da tela é a mesma da de
Cadastro de Usudrios, diferindo apenas pelo fato
de tratar somente dos usudrios que jd foram
previamente cadastrados.



3.10 Alteracéo de Senhas

Tela para alteracao de senhas.

O Gestor SPE podera alterar a senha dos Gestores de Unidade.

Os Gestores de Unidade poderdo alterar senha dos usuérios de suas respectivas

unidades.

Todos os usuarios do sistema poderao alterar suas préprias senhas.

Usudrio: FULANOD DA SILVA
SIAPE: 1234567

Unidade: Superintendéncia de Pessoal
Setor: Superintendéncia de Pessoal

Alteracdo de senha

login
(Funcionario/SI&PE):

MNova Senha:

Fedigite a nova
senha;

Més: JUNHO IMenu de Opclas ;I S air

Ifulansilv (FULAND DA SILvA f1234567)

<)

O,

1) Login seguido do nome e matricula SIAPE do usuério atualmente autenticado.

2) Nova senha.

3) Confirmacdo da nova senha.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

FAQ

Havera distincéo entre docentes e servidores técnico-administrativos?

Né&o havera distingéo entre docentes e técnicos. Ambos serdo apresentados na
listagem de seus respectivos setores.

Como obter login e senha para acessar o sistema?

Os logins de gestores de unidade serdo cadastrados pela Superintendéncia de
Pessoal (SPE) enquanto os logins de usuarios serdo cadastrados pelo gestor de
sua respectiva unidade.

O que fazer quando o usuario esquecer a senha?

Caso 0 usuario esqueca a sua senha, ele deve procurar o gestor da sua unidade
que terd permissdo para cadastrar uma nova senha para o usuario sem a
necessidade de fornecer a senha atual do usuario. Caso o gestor de uma unidade
esqueca a sua senha, ele deve procurar a Superintendéncia de Pessoal (SPE) que
ird cadastrar uma nova senha para o gestor da unidade.

Qual o maximo de adicional noturno permitido por més?

7 horas por dia e o total de 80 horas por més.

Qual o maximo de horas extras permitidas por més?

2 horas por dia e 44 horas por més, desde que em um periodo de 12 meses
consecutivos a soma nao ultrapasse 90 horas.

Qual sera o periodo em que as ocorréncias poderao ser cadastradas?

O periodo padrao de cadastro de ocorréncias é do primeiro dia até o quinto dia
util do més subsequente ao més das ocorréncias, podendo em casos excepcionais
ser prorrogado pela Superintendéncia de Pessoal (SPE).

Quem ird homologar as ocorréncias?

O gestor de cada unidade é responsavel pela verificacdo e homologagéo das
ocorréncias de sua unidade.

Quem ira cadastrar as ocorréncias?

Cada gestor de unidade ird cadastrar usuarios para cada funcionario de sua
unidade que ficar incumbido de registrar as ocorréncias.



9) E possivel alterar as ocorréncias depois de cadastradas?

- Sim, desde que ainda ndo tenham sido homologadas pelo gestor da unidade e
esteja dentro do periodo de cadastramento.

10) Como proceder para exclusdo de ocorréncia depois que esta ja estiver
homologada?

- Neste caso € preciso procurar a Superintendéncia de Pessoal (SPE).

11) O que fazer quando nao houver ocorréncia na unidade em um dado més?

- Mesmo néo havendo ocorréncias na unidade, o gestor da unidade deve
homologar, de forma que fique assim comprovado o fato de que 0 mesmo esta
ciente da situacdo, e também para que seja possivel diferenciar quando uma
unidade néo teve ocorréncias durante o més de quando néo foi feito o
cadastramento das ocorréncias.

12) Quando o servidor teve falta durante todo o més (servidor sem freqiiéncia),
é preciso marcar todos os dias?

- Sim.
13) Serdo cadastradas ocorréncias para os funcionarios terceirizados?

- Nao, o sistema s0 registrara ocorréncias para servidores que possuam Matricula
SIAPE.



