Manual do Usuario — GEFRE

Gestdo de Frequéncia - versao 1.2

Margo, 2015

Pagina 1 de 84



Sumario

RS 0L = g o TSP 2
Objetivo deste ManUal A0 USUAIIO ........cuveiviiiiiieceietiesstieee e astaeseesteestessaeessaes e e steassaesssaassasssessesasseaaseenseensens 5
I TSy = = Tor= To I [o T €1 SRS SSTPPRPRSSRPR 7
1.1. Configurag@o Minima RECOMENUAUA. .........cevveiieieiitieir e e se et ste et e s teaere e st e e e steestbe s besreaetneesreenseens 7
2. PIIMEITO ACESS0 .vuttitieiiteeatiet e steasteesaeste e st aeseeaseees e e asaestee e teeasaenseease e et e e aeeasaes e e aeeanssen e e et e e naeereeenbeantaennaanteas 7
B 11 (o J o= oo O P USSPSRSPT 8
oY 1 T g oo o= [ TSSO 10
4, TEIA LOGIN TE ACESSO ...uveeueietieesteesteeee st eettesteete e stteasaeessaeate e et aeseease e et e s aeeasses e e aeeeasaensee et saanseensaesteenseenseenseaes 10
ST\, o LU B = W g Toi o T = T Lo TSSO 11
TN [V 1) o= L TSSO 11
5.1.2. JUSEIfICATIVAS > CONSUIAT ... .o veievieeies ittt ettt ettt ste et et e ss e et e sae e s e et e e s e sbe e s e es e e nbe e s aannen 11
I YL TU S o o - U (o 1TSS 12
5.2.1. Meus Horarios > Visualizar - Regime NOIMAl ...........c.vuiiiieiiiiiie i se st naanes 12
5.2.2. Meus Horarios > Visualizar —Regime Plant80 ............ccoviieiiiiiiii et se e 12
5.3, MiINNAS OCOITENCIAS ..vvuveevvretiieiteeteesieesteastaeste st aattesseeseeateasssesseesteeasaesseeaseeasteaaseesesas e aasaeseesteeastanaeereeassen 13
5.3.1. Minhas OCOIENCIAS > CONSUITAT .......eciveiiiiiie ittt ettt ste et e st e e sbe et aeeteesta e eeere e e aesbeenseennes 13
5.3.2. Minhas Ocorréncias > INCIUIF JUSTIfICALIVA ...........c.veiieiitieiis st e e s 14
5.3.3. Minhas Ocorréncias > INCluir JUSEIfiCativa > ANEXAT.........cccviiviiiie et 15
5.3.4. Minhas Ocorréncias > Incluir Justificativa > CanCelar ..............ccceiiviiiiiiie e 17
5.3.5. Minhas Ocorréncias > Visualizar JUSHIfiCatiVa..............coiviieiiiiiiis i 18
5.3.6. Minhas Ocorréncias > Alterar JUSLITICAtIVA .............cciiiiiiiiis i 19
5.4. Visualizar REQISTIO 8 PONTO ......ccveeiisiie it cetie ettt sttt ettt e e ste et e e saeessaesteaataeneeste e et e e aeeneaaneen 19
5.4.1. Visualizar Registro de PONTO > CONSUITAT............coviiiuiiiiiiiis ettt e aene e saeeneees 20
I o LU B =T o o oL TRSSRPR 20
ST 2= g Tolo I (=l o - TSRS 20
6.1.1. BANCO A€ HOIas > CONSUIAT. ... ..cvveiiiiie ittt ettt ste et sttt e sae b e s te e st e e e s e es e e sae e s aannes 21
TN 1= T [T o] ) (o TSP 21
6.1.3. ESPEIN0 de PONTO > CONSUITAN .......ecuviiiieiiieie ettt et te et e e a et et e s s e et e e e nnaen e e sbe e neennn 22
oY Y=} o] OSSPSR 23
Y, (o TU B Ao [ 4T TS U= T SO SORRPR 23
8 W 1ot o g = U oSSR 23
7.1.1. FUNCIONANIOS > CONSUIAT .....ve veievieeiesiie ettt ettt ettt ste et e sbe e se e et e sae e ss e et e e s e sbe e s e es e e naeersaannen 23
7.1.2. Funcionarios > Alterar Isencdo quando NA0 ESTA ISENTO...........coveiiviiieiiie e 24
7.1.3. Funcionarios > Alterar Isencao quando ESLA ISENTO .....cc.vevueiivieiie et 24
ST (T o T B €= =Y o o T | OSSPSR 25
ST AN oo = L @ oo =1 ol - SRS 25
8.1.1. ADONAr OCOITENCIA > CONSUITAN......c.ueiiieiitieriie st etie s stee e se et ste et e e e esbe e sbe e b s es e e stb e seeereaenseesbeeseennen 25
8.1.2. ADONAr OCOITENCIA > ADONAT .....cuvieiiie ittt ettt et te et s sae et e et e sbe et e e eteassb e see e sseen e e sbeeseennen 26
8.1.3. Abonar Ocorréncia atraveés do iCONE ADONAT ...........covviiiie i 26
8.1.4. Abonar Ocorréncia > NAO JUSEIfICAA........eccueiiieiiie ittt st re s sreennes 27
8.2. AProvacao dO BANCO 08 HOTAS .......ecviiiiriiiieie e cetie st e sttt ste e stae s saeste e et e e saeessaes e e asaeneeete e et e aaeeneaanen 28
8.2.1. Aprovagdo do Banco de HOras > CONSUIAT ............eiviiiiiie ettt anes 28
8.2.2. Aprovacdo do Banco de Horas > Aprovar Banco de HOIaS ..........coceeviiiiiiieiieioiie et sie e sve s 29
8.2.3. Aprovagdo do Banco de Horas > Reaprovar BanCo de HOIAS ..........ccovveueriieiiiiins e cirie e sie s asie e e 31
8.3, CONSUITAT OCOITENCIAS .. e evvvevtresteeteesee et e et e e st e ettesae et ee s teastaesseeste e et aesseeaseees e e aeensaes e e asaeseeste e et sasneenneannen 32
8.3.1. Consultar OCOMTENCIAS > CONSUITAT ........c.vviiieieirtieit ettt st sbe et e e e st eeereeerae e sbeesraenes 32
SR D = To Fo Vs Tor= Lol [T (Y= o oSSR 33
8.4.1. Declaracao de ISENTO > CONSUITAT ......cceiivieiie ittt sttt ste et e s te e ese e sbe e b e ereastb e beere e et aaesaeenseennes 33
8.4.2. Declaragdo de 1Sent0 > DECIAAr ISBNTO.......cuuiiiiiiieie ittt st r e e re et e nae e ares 34
8.5. Delegar PErmISSAO 0B GESLON ......ccuueiieiireitiesieeieeetieseeeseesteestaeeesteestaesaeateeas e s naeassaesteaasaenseesteeassesaeereaanees 36
8.5.1. Delegar Permissao de GESLOr > DEIEQAI..........ciivieiueiieieiie sttt cte ettt e e raesbe b rs et e e naeennas 36
8.5.2. Delegar Permissao de Gestor > ReVOQAr PEIMNISSAD........u.ieivreireieerrieiieesseestessaeessaesieessseseesssaessnesressssesses 37
TG T =TT - USSR 37
ST o L= e 0 U - TP URPPR 38

Pagina 2 de 84



S I =Tor= | Bl VL0 1Yo PPN 39

8.6.2.1. ESCala > NOVO — TIPO DIATIA ....c.vvevveeiie ittt sie ettt et ste et e s e s e sae s es e e s e e e s esaen e e sbeessenns 39
8.6.2.2. Escala > NOVO — TiPO SEMANAL........cccviiiiiie ittt sttt ste et e s saaes e sbe b es e stb e eeare e enneesaeeessennes 40
R o= | A | (<] =T g rlor | b= TSR 41
8.6.4. Escala > ASSOCIAr/DESASSOCIAr USUAIIO ........ueiiiiiuiiie i it e et e st e bt te s s et te e s s ebe e e e e sbb e e s e sbeaesssbbtebee e 42
8.6.4.1. Escala > Associar/DesassoCiar USUAIO — ASSOCIAN ..........ciivveeiiiiuiiesiiieeiiesiiiieesssstsieaessstssesssssreseesssresseans 43
8.6.4.2. Escala > Associar/Desassociar USUAIIO - DESASSOCIA ...........eeiviiuiieeiiiiieiessieiteieesstitiee s s ibe e s s srvaeseesebeaee e 44
Ao 1= = W [l [0 = T4 (o TR 45
8.7.1. Tabela de HOFAIOS > CONSUITAT........cuviiiiirtieecitiie e ettt s ettt e s et es e e s st b e e e e s bbb e ae s st bsae s et sbebeessaabeaeeans 45
8.7.2. Tabela de HOrarios > INCIUIT PIANTAD .........cvviiiiiii et ettt ettt s ebe e s bbb e s et beae s s sbabe e 46
8.7.3. Tabela de HOrarios > EXCIUIF PIANTAO .......ocvviiiiiiie ittt sttt e s et s e s sbt e s et beae s st sbebea e 46
8.7.4. Tabela de Horarios > Alterar — Regime NOIMA ..........cccviiiiiiiiiie et n e nes 47
8.7.5. Tabela de Horarios — Alterar — Regime Plant@0..........ccviieiivieiii it 48
0] {1 TS (o) g DI =] (o] SRR 49
oL (1o (TR T ] o r=To [0 SRR 49
ST, o LU B Ao [ T TS - Tor= T OSSPSR 50
LS 000 4 F= T (o7 TR 50
IR 00 g F= T 7= T 00 4 1 U = 1 PRSP 50
T 6] ) T U] - UoTo =TSSP 51
0.2.1. CoNfigUIragBES > CONSUITAT........ccvveiiiiie ettt ettt s te ettt e et et e s e steaanae s sbeesaen e e saeeseennen 51
9.2.2. Configuragdes > Alterar CONFIQUIAGED .......ccueviuiiiie it ertieiee ettt e e sre et eaeesbe s sbe e e arte e nneenras 52
LSRG LT T- 1o [0 1T 52
TR T T =T [ I 00T 0 1 U =Y SRR 53
LRI T = To [0 Rl N[ 1Y o a1 = o [ TR 53
9.3.3. FEriados > EXCIUIN FEIHAUO. .......cuviiiiiiiiie ettt ettt ettt e e st e e e et a e s e st bbb ee s e sbebeessbabeaeeans 55
S B 0 0 (01T T =Y (o TR 56
I e T [ U (0T 0 U | = TR 56
9.4.2. Funcionarios > Alterar Isencdo quando NA0 ESTA ISENTO...........coveiiiiiieiiie e 57
9.4.3. Funcionarios > Alterar Isencao quanNdO ESEA ISENTO .....ccuveieiiviiiie et 58
ST ST o o= oI 1o | g 67 o o PSSR 58
9.5.1. 1SeNGAO0 POr Carg > CONSUITAT .......cviiiieiiieiee sttt ste et e es e b b es e e st e e e eraaen e e sbeeseennes 59
9.5.2. 1SenG&0 POr Carg > AILEIar ISENGAD ... .ecvveveriveerrieriesitres e eteestessbeesseesbesstessseessaesreessbe s aesbessaesreaareaesreessees 60
oo o (ol T aqT oo g = Tor= To S ST 60
9.6.1. Log de IMPOrtaGa0 > CONSUITA......cueiiieiiieriieiteertie s stte e ste et e ste et e e s aes e e ste e b es e e stb e eesreaennaesteeseennes 61
S o] = ToC 1= PSSR 61
T o) = Yol LTI 0 ) U 7 LRSS TR 62
9.7.2. Lotagdes > Processar Ocorréncias € Banco de HOMAS ........cccevvveiveiiiiiieiiis et e 62
(O Y (] LU B T (=T g ToI - | PR 63
Y o Jo ) b1 g @ 1olo] (=] o [v1 = TR 63
10.1.1. AboNar OCOITENCIA > CONSUITAT .......ueviiiitiiiies it e et st ee ettt e e s et e s sttt e e e e s eb b e e e s e b bt e e s st beaessbbaabeessaabeaeeass 63
10.1.2. ABONAr OCOITENCIA > ADONGAT ....iiiieiiiiii ittt ettt e st e b e e s sa b e e e s s b bt e e e st beaes s sbebeessaabeaeean 64
10.1.3. Abonar Ocorréncia através do fCONE ADONA ...........cueiieiiiiiee ittt se ettt s s sbe e e s s e e e s s sabbeaesans 65
10.1.4. Abonar Ocorréncia > NEO JUSTIFICATA ..........coiiiiiiiiiiie ittt st be s s st brae e s eaans 66
ORI Yoo E- Y DI [ =] (o] = To Y CT<Ts] (o] (PSR 67
10.3.1. Associar Diretor a0 GESEOr > CONSUITAN .........ccuviiiiiiiiie ittt e et e s et be e s e sba b e e s sbbeaessaans 67
10.3.2. ASSOCIAr DIrtOr 80 GESLOI > ASSOCIAL .....uviiiiiviiieiitiieiessteeee e s et bee s e bt e e s st beae s st sbeaee e s et bee s et sbebeessbabeaessenans 68
10.3.3. Associar Gestor @ LOtaghEes > DESASSOCIAN ......vccveerveirrrariesiiearrsesitesseessteseesteesssesseessseesseesssesssessessssesssesreens 70
10.4. ASSOCIAr GESTOI @ LOTAGHES. ... veiveeieresieereietieeste et et e e sttessaeeseaet e e steasteesteesteaasaessaeaseaas e s asaenseesteeasaenneeeneaannen 70
10.4.1. Associar Gestor @ LOtaghes > CONSUITAT...........civviiieiiiiieiie ettt ste et eeere b reaen e aeeneaes 70
10.4.2. Associar GEStOr @ LOtACOES > ASSOCIAN ........eueeieeirreirriarieseeestiessteseesssesssesseassaessessssesseesssesssessssassesssesssees 71
10.4.3. Associar Gestor @ LOtaghES > DESASSOCIAN ......vccueerveirrrariesiuearrsestesseessreseesseesssesseessseesseesssesssessessssesssesreens 72
(ORI o U1 I e g @1vTo ) 4 (<] 0 (o1 = VPSRRI 73
10.5.1. Consultar OCOITENCIAS > CONSUITAT ........cuviiiiiiiiie i ccit e et s ettt e e s sra b e e s s bbb e e e s st bs e s s sbbbeaesssabeaeeaas 74
O D= Tol P T U= To X (=T 1= o (oSS SSSSRPR 74
10.6.1. Declaracao de 1SENt0 — CONSUITAT ........cviiivieiieieetie e s et e ste et e ste e esae s s e e sae e s e e e sre e s e e sreeneas 75
10.6.2. Declaracao de 1Sento > DEClarar ISENTO.......cc.ueiiiiiie it e et e sre e eneas 75
T =Tor= | = TSP 77
O T ot 1 - T 00 ST = TR PRRR 77
10.7.2. ESCAlA > DELAINAI ESCAIAL .......vvviiiieiiiiii ittt ettt et e e e e e bt e e e s s bbb e e s st be e e s s baaeessbabeaeeans 78

Pagina 3 de 84



(ORI =T o YT = Mo [N (o] = L [0 LR 79

10.8.1. Tabela de HOrArios > CONSUILAT........c.ciiuiiiieiiiie et et ieiee et e ste et e e et sae e e sbe e s ses e e sreaenresseeesnaas 80
10.8.2. Tabela de HOrarios — INCIUIN PIANTAD ...........oiieieiiiie ettt et st sr e enbe e aenae e nnes 81
10.8.3. Tabela de HOrarios — EXCIUIT PIANTAO. ..........ccviiiiiiie it icie ettt st et et b s anae e nnes 81
10.8.4. Tabela de Horarios — Alterar — Regime NOIMAl .........c.ccciiiiiiiiiiiiie e e 81
10.8.5. Tabela de Horarios — Alterar — Regime PIANTEO .........c.cccirieiiiiieirie ettt e ere e 82
APENTICE A = GIOSSAITO 1.vveuvvevieesteeetteee et ettesaeete e et e e steeeesteeasaaaaease e et e e aaeesssesteeateaassenseeaseeanaeensaesteeateansaenseesreens 84

Pagina 4 de 84



Objetivo deste Manual do Usuério

Para conhecimento das facilidades que as funcionalidades do GEFRE contemplam, estamos disponibilizando este
Manual do Usuario, contendo o passo a passo dos procedimentos.

Para esclarecimento de eventuais davidas ou mais informacgdes, solicite auxilio do Service Desk pelo nimero
3324-7400.

Bem-vindo ao GEFRE

O objetivo do GEFRE é automatizar a coleta e o gerenciamento das informag6es dos seus respectivos registros,
das frequéncias e suas informagdes por meio de uma interface simples e amigavel.

Quem pode Utilizar o GEFRE ?

A Servidores do Tribunal de Justica da Bahia
Quais os Requisitos Tecnicos para Acessar o GEFRE?
Para a utilizacdo do GEFRE apenas se faz necessario:

A Um computador com acesso a internet;

A Browser Chrome, IE 8 ou IE 9 (Sem Modo de Compatibilidade) e Mozilla Firefox versao 3.6.13.

Principais Facilitadores

A Sem necessidade de instalagdo. Apenas um computador com acesso a internet;
A Possibilidade de gerar Relatérios para acompanhamento do registro de horas;

Funcionalidades do Sistema

Registro de Ponto;
Gerar Ocorréncias;
Justificar Ocorréncias;
Abonar Ocorréncias;

> - - >

Seguranca

O GEFRE foi desenvolvido com tecnologia JAVA™ no framework TIFW, uma das ferramentas de aplica¢des para
a Internet mais ageis e seguras na realizacdo de transacfes em meio eletronico.

Agrega, ainda, o conceito de seguranca distribuida, onde todas as transagfes sdo acompanhadas: do ambito do
equipamento do cliente, durante a transmissao dos dados e nos sistemas do Tribunal de Justi¢ca da Bahia.

Itens de Seguranca do GEFRE

1. Criptografia

Todas as senhas utilizadas no GEFRE sdo criptografadas por algoritmo de 128 bits. A comunicagdo entre o
computador do cliente e o do Sistema utiliza 0 MD5 — Message-Digest algorithm 5. Este protocolo garante a
autenticidade de sua conexao, verifica a identidade dos usudrios e a criptografia dos dados que trafegam pelo
sistema.

2. Fechamento de sessdo automatica (time-out)

Se o usudrio do GEFRE ficar mais de 15 minutos sem executar uma transacao, o sistema automaticamente fecha
a Sessao.
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Normas de Seguranca Interna

Mesmo com todos os mecanismos de seguranca implantados para 0 GEFRE no Tribunal de Justica da Bahia, vocé,
cliente, tem papel ativo na protecdo de suas informagdes. Bastam que cuidados basicos sejam observados:

e Instalacdo e atualizagdo regular de programas antivirus para prevencao contra infeccdo de seu micro;
e Estabelecimento de politica de seguranga que proiba a instalagdo de programas ou abertura de e-mails
e arquivos de origem desconhecida;

e Realizagdo de cOpias de seguranca (backup) de seus arquivos como prevencao a perda de dados;
e Adocdo de cuidados especiais no cadastramento e utilizacdo de senhas;

Dicas de cadastramento e utilizacéo de senhas

1. Sua senha é PESSOAL. Nao compartilhe, nem permita que outras pessoas tenham conhecimento dela. As
estatisticas comprovam que a maioria das fraudes eletrdnicas ocorre dentro da prépria empresa;

2. NUNCA escolha senhas que possam ser facilmente descobertas por terceiros (datas de nascimento, nimeros
de telefone, de documento de identidade, da residéncia, da placa do automovel, palavras ou sequéncias de
ndmeros, letras ou teclas);

3. ALTERE regularmente suas senhas. O ideal é altera-la a cada dois ou trés meses.

4. ATUALIZE sempre seu navegador de Internet (browser). A cada atualizacdo, os navegadores trazem melhorias
de seguranca;

5. Utilize SEMPRE programas antivirus atualizados e verifique se eles estdo ativos antes do acesso ao GEFRE.
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1. Instalacdo do GEFRE

O GEFRE ndo necessita ser instalado, pois seu acesso € realizado pelo navegador através da URL:
http://www?9.tjba.jus.br/gefre Para utilizar o sistema, é necessario que esteja conectado a rede interna do

Tribunal de Justi¢a da Bahia.

1.1. Configuracdo Minima Recomendada

Navegador (Browser): Internet Explorer 8 ou 9 (Sem Modo de Compatibilidade), Mozilla Firefox versdo 3.6.13 ou
Chrome, com o seguinte componente: Maquina Virtual JAVA™ — versao 1.6.0.3805 ou superior.

2. Primeiro Acesso

Para acessar o GEFRE sera necessario solicitar a criacdo do usuario a area gestora DRH/GEFRE.
O perfil do usuério precisa ser informado para correta criagdo. Os perfis estdo listados abaixo com as permissdes
de cada um:

Funcionério

()
2
SEEEENENENENENEN

SN O N N N NN

Justificativas

Meus Horarios

Minhas Ocorréncias
Visualizar Registro de Ponto
Espelho de Ponto

Banco de Horas

Funcionarios

Abonar Ocorréncia
Aprovacdo do Banco de Horas
Consultar Ocorréncias
Declaracéo de Isento

Delegar Permissdes de Gestor
Escala

Tabela de Horarios

Gestor-Diretor

ANENENENEN

Funcionarios

Abonar Ocorréncia
Aprovacado do Banco de Horas
Consultar Ocorréncias
Declaracéo de Isento

Administrador

AR

ANANENENENENEN

Comarcas

Configuracdes

Feriados

Funcionarios

Isencdo por cargo

Log de Importacgdo SRH
LotacGes

Abonar Ocorréncia
Aprovacado do Banco de Horas

INENRNRY AN NN N RN

SN N N NN NN

Justificativas

Meus Horarios

Minhas Ocorréncias
Visualizar Registro de Ponto
Espelho de Ponto

Banco de Horas

Escala

Tabela de Horarios
Espelho de Ponto
Banco de Horas

Associar Diretor ao Gestor
Associar Gestor a Lotacbes
Consultar Ocorréncias
Declaracéo de Isento
Escala

Exportagdo SRH

Tabela de Horarios
Espelho de Ponto

Banco de Horas
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2.1. Fluxo basico

Macrofluxo - Sistema Gefre

| Aprovacdo deve

ocorréncia?

g
g ocorrer antes do | ; A B
= fechamento da p;ov;r e
E folha e Horas
E |-
=
=
Aprovacdo deve .
acorrer até o 5- Nao
S T = Sy o ——
dia Util domes A,
subseguente " Aprovar Banco > \// N, Aprovou no
de Horas 2 o praza?
.g A
o
o Sim
|
Abonar ou ndo
ocorréncias
Justincativa deve
o ocorrer antes da
= ) . 4 aprovacao do
E REDIS:Z‘[EET ] Justlﬁﬁcar. banco pelo
; ponto Ocorréncia Gestor
* INICIO
FIM Y
'/.:
g < :
H MNdo \,/ sim Exportar
& Ocorréncias
Gerouw

para SRH

Figura: Fluxo basico — Sistema Gefre
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3. Registro de Ponto

Execute tpico na Figura 1: Registro Ponto
1. Atelainicial ird capturar a digital do usuério e registrar o horério.
2. Seraexibida a Hora do registro ou as mensagens:

K2
*

K2
£x3

K2
*

K2
*

K2
*

Ponto ndo registrado! Tempo minimo entre registros é de 60 minutos. Caso o usuario ja
tenha registrado o ponto com menos de 60 minutos.

Funcionario ndo localizado. Caso o usuario ndo tenha cadastrado a sua digital.

Ponto néo registrado! O nimero maximo de registros ja foi realizado. Caso o usuario esteja
tentando registrar o ponto mais vezes do que o permitido.

N&o é permitido registro de ponto antes do seu horério de expediente. Caso o usuério tente
registrar o ponto mais de 15 minutos antes do seu horario de entrada previsto.

Ponto ndo registrado! O funcionario ndo tem escala. Caso o usuério plantonista tente
registrar ponto em um dia sem escala.

Tribunal de Justicado
Estado da Bahia

B GEFRE-GESTAO DEFREQUENCIA ——

£ acessoestamo @ LEGISLAGAD x REQUISITOS

 Registro de Ponto

MatrOcula:

4 Nome: W Informativo do Registro de Ponto.
- :

Data Caso o leitor biométrico esteja conectado, mas a luz esteja apagada e sua digital
-] 4
ndo aparega no sistema, realze 0 seguinte procedimento: clique em "Requisitos”

Horas:
no canto superior direito da tel, faga o download e a instalagéo do "Suprema

FingerPrint Driver".

U Contato
Em caso de dividas ou problemas entre em contato com o administrador do

sistema ou ligue para o Service Desk (71) 3324-7400.

© Copyright 2012 - Tribunal de Justica do Estado da Bahia

4, 5*Av.do CAB, n* 580, Salvador/BA - Brasil. CEP 41745971, Fone: (71) 3372.5688/5689.

Figura 1: Registro Ponto
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Perfil Funcionario

4. Tela Login de Acesso

A senha inicial fornecida ao usuario do sistema € a senha de rede do mesmo. Digite o login e senha de
rede.

GEFRE - Gestao de Frequéncia Desenvolvimento ——

ACESSO RESTRITO

ACESSAR

Figura 2: Tela de Acesso

1. Ap6s logar no sistema, serd exibida a tela inicial do perfil de Funcionario.

2. A Telalnicial ird mostrar as Ocorréncias Pendentes onde é possivel Incluir Justificativas (Ver
subitem 4.3.2. Minhas Ocorréncias — Incluir Justificativa, para incluir uma justificativa) e os
Ultimos Langamentos.

A GEFRE - Gestédo de Frequéncia
2 ususrio | matricula K sair:
—

Tribunal de Justica do
Estado da Bahia

& Segunda-feira, 08 de Setembro de 2014.

Minhas Ocorréncias Pendentes

Data o Motivo & Justificar

050872014 Falts - (Desconto no ssléric.) i

oamerzo14 Registro Invalido - (Desconto ne salério.) =

0a08/2014 Registro Invalido - {Desconto no salério. ) i
Exibir# 5 -~ Pagina 1 -~ ded mp P

Gitimos Langamantos

Periodo 1 Periodo 2 L

Feriado Entrada Saida Entrada Saida Total

o 18:48 17:48 01:00

{Ten) 09:00 13:02 15:00 17:13 08:15

-} os:13 12:28 18:51 04:25
o @uiy 1111

o
INDEPENDENCIA DO BRASIL
os:se 1528 1633 1736 oe:ae

&% Au. do CAB, n® 560, Salvador/SA - Brasil. CEF 417456-871. Fone:

Figura 3: Tela Inicial Perfil Funcionério (Ocorréncias Pendentes / Ultimos Langamentos)

Pagina 10 de 84



5. Menu: Funcionario

5.1. Justificativas

No menu de opgdes, clique em Funcionério e selecione a subopgéo Justificativas.

Funcionario JREEIGHT
Meus ga’rios

Minhas Ocorréncias

* Visualizar Registro de Ponto

Figura 4: Menu Funcionério — Justificativas

5.1.2. Justificativas > Consultar

Execute t6pico na Figura 4: Menu Funcionario — Justificativas

» Funcionario » Justificativas

Periodo * a

Justificativa

=3 e

Figura 5: Justificativas - Buscar

1. Natelainicial, preencha os campos de filtro e clique no botéo Buscar;
2. O resultado sera exibido conforme os critérios informados.

@ Funcionario » Justificativas
Periodo * 01/01/2015 = a 31032015 3
Motivo Todos b
]

Ocorréncia Justificativa < Situagdo a
13/01/2015 - Atraso Justificativa Automatica: esta justificativa & gerada automatic amente pelo sistema. As ocorréncias de Abonada
Compensado Atraso Compensado somente sdo geradas para serem visualzadas
17/01/2015 - Atraso Justific ativa Automatica: esta justificativa & gerada automatic amente pelo sistema. As ocorréncias de e
Compensado Atraso Compensado somente sdo geradas para serem visualizadas.

19/01/2015 -
TRegmino kndido = Precisei ir a0 medico Abonada
(Desconto no
salario.)
23/01/2015 - Atraso F dsfsdf ds fs dsajf dsjiod sjif dsofj odsjfo dsjf jsdoifj dosifio dsjfi dsjofidsoif dsjfodj fodsifoidsj fis fisdo
- (Desconto no iffiosd fisd oifid sfiodisjfiosdj fosdi fisdo fidsio fiisdo jfos fiis ffosd jfsdo ffosdj ifdjs fodisj fosdj fosdj ofjsdi Pendente
salério.) ofidso flosd jfosd iff dsf dsfsfds fds fdsfdsfdf sdfds fdsfsfx
27/01/2015 - Atraso
- (Desconto no Precisei ir a0 medico Pendente
salario.)
Exibir® [S v @@= ¢u Pigina[1 vide3 whp wpp

Figura 6: Justificativas — Resultado da Busca
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K2

¢ Tipos de situa¢do da justificativa:

- Abonada: o gestor abonou a ocorréncia justificada.

- Pendente: a ocorréncia esta pendente de uma justificativa, cabendo ao funcionario justifica-
la.

5.2. Meus Horarios

No menu de opgdes, clique em Funcionario e selecione a subop¢do Meus Horarios.

Funcionario [REEIGIT

Justificativas

Minhascorréncias

Visualizar Registro de Ponto

Figura 7: Menu Funcionario — Meus Horarios

5.2.1. Meus Horarios > Visualizar - Regime Normal

Execute topico na Figura 7: Menu Funcionario — Meus Horarios
1. Seréaexibido o Regime e o horario de trabalho.

 Funcionario » Meus Horarios

Funcicnario

Regime Normal
Inicio do primeiro fumo 08:00
Fim do primeiro tumo 12:00
Inicio do segundo tumo 14:00
Fim do segundo tumo 18:00

Figura 8: Meus Horéarios — Visualizar

K2

% OBS: Para jornada de trabalho de 6 e 7 horas, sdo exibidos apenas dois horarios referentes a
entrada

e saida. Para jornada de trabalho de 8 horas sdo exibidos quatro horarios, conforme Figura 8:
Meus Horérios — Visualizar acima.

5.2.2. Meus Horarios > Visualizar — Regime Plantdo

Execute topico na Figura 7: Menu Funcionario — Meus Horarios
1. Seraexibida a Escala detalhada para a Referéncia (Més/Ano) atual.
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) Funcionario » Meus Horarios

* Campos de preenchimento obrigatdnic

ATENQ'«C-! Hora do Inicio do Turno deve ter uma dierenca minima de 20 minutos em relag3o 3 hora atual.

Funcionario
Escala *
Comarca SALVADCOR ¥
Lotag do * 11036201 | Ly
Referéncia * Fevergiro v | /! 2ms v
Tipo * Diaria v
CoM ‘ | SEG ‘ | TER ‘ | QuUA | | Qul ‘ | SEX ‘ | SAB
1 2 3 4 5 3] 7
Inicio: 08:00 Inizio: 04:00 | |Inicio: 08:00 | |Inicie: 15:00
Duragéo: 24 (h) Duragéo: 24 (h} | |Duragéio: 24 (h) | | Duragéo: 8 (h)
8 9 10 11 12 13 14
Inicio: D8:00
Duragéo: 5 (h)
15 16 [ 18 19 20 21
22 23 24 s 26 a7 28

Figura 9: Meus Horérios — Visualizar — Regime Plantdo

K2

«+ OBS: Para visualizacdo da escala de trabalho, se faz necessério o cadastramento prévio da mesma
pelo gestor da lotagéo.

5.3. Minhas Ocorréncias

No menu de op¢des, clique em Funcionério e selecione a subopgdo Minhas Ocorréncias.

Funcionario

Justificativas

Meus Hordrios

Minhas Ocorméncias

Visual-zegistm de Ponto

Figura 10: Menu Funcionario — Minhas Ocorréncias

5.3.1. Minhas Ocorréncias > Consultar

Execute t6pico na Figura 10: Menu Funciondrio — Minhas Ocorréncias
1. Natelainicial, preencha os campos de filtros e cliqgue no botdo Buscar;
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\ Funcionario » Minhas Ocorréncias

Data — . |

Motivo odos B

Stuacdo Todas -

Figura 11: Minhas Ocorréncias - Buscar

2. Oresultado sera exibido conforme os critérios informados.

& Funcionario » Minhas Ocorréncias

Data = £=5

Motivo Todes ¥,

Situag &0 Todas b4

o=
Data Motivo o Situagdo
13022015 Falta - (Desconto no saliric.) Justificada
DB02/2015 Registro Invalido - (Desconto no salrio.) Pendente
05022015 Registro Invalido - (Desconto no saldrio ) Pendente
0402/2015 Carga Horaria Ndo Cumprida - (Desconto no salério. ) Pendente
04/02/2015 Saida Antecipada Abonada
Exibir# [5 v | & Paginal 1 v [de5 wp mpp

Figura 12: Minhas Ocorréncias — Resultado da Busca

5.3.2. Minhas Ocorréncias > Incluir Justificativa

Execute topico na Figura 13: Minhas Ocorréncias — Incluir Justificativa
1. Clique no icone de Incluséo;

Justificativa

4 @
O

Figura 13: Minhas Ocorréncias - Incluir Justificativa

n

Escolha um tipo de Justificativa;
3. Clique no botéo Salvar;

Justificativa
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@ Funcionario » Minhas Ocorréncias » Incluir Justificativa

04/02/2015 (Qua) 04:15 (E) 23:59(S)

* Campos de preenchimento obrgatoéno
- Carga Horaria N&o Cumprida - (Desconto no salario.) ¥
Tipo de. - 051 - C &0 de Sakdo de Banco de Horas E

Corregdo de Sakio de Banco de Horas

—DE0 Lovedo, s LA L R —

SRR

Figura 14: Minhas Ocorréncias — Incluir Justificativa

4. Serd exibida uma mensagem de sucesso na incluséo da justificativa.

«f Registo Salvo com sucesso
ok

Figura 15: Minhas Ocorréncias — Incluir Justificativa - Salvar

5.3.3. Minhas Ocorréncias > Incluir Justificativa > Anexar

Execute topico na Figura 16: Minhas Ocorréncias — Incluir Justificativa - Anexar
1. Clique no botéo Anexar;

(> io » Ocor » Incluir

04/02/2015 (Qua) 04:15 (E) 23:59(S)

* Campos e preenchimento cbrigatério

Carga Horaria Ndo Cumprida - (Desconto no salario.) ¥

Tpode N 051- 80 de Sakio de Banco de Horas

Correg@o de Saldo de Banco de Horas.
Justificativa *

[R—* Laiede, ok L —

Sxivics [5 v @da @m Pigina[1 v dc1 mp wp

Yok
2

Figura 16: Minhas Ocorréncias — Incluir Justificativa - Anexar
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2. Em seguida, clique no icone Selecionar Arquivo;

mm"'m
‘“ tidas: PDF, JPEG, PNG.

‘O tamanho méaximo permitido por arquivo é 10MB

Fechar =) Enviar

Figura 17: Minhas Ocorréncias —Incluir Justificativa — Anexar — Selecionar Arquivo

3. Escolha um arquivo salvo no computador;

))& » LIDIANE CASTRO A... » Downloads »

Organizar v Nova pasta

X Favoritos
B Area de Trabalho
m Downloads
& Locais

O tamanho méaximo perf
-4 Bibliotecas

Documentos
Imagens
J Musicas
Subversion
B videos

= — Imagem PNG

Apostila Digitalizada

1ZArc ZIP Archive
3,50 MB

=, Atestado
| Imagem JPEG
T 255KB

1.y 1. | Calendario 2015
~tt1=| Adobe Acrobat Document
» 92,2KB

Calendario 2015
Imagem PNG
= 341K8

~

Nome: Atestado

Figura 18: Minhas Ocorréncias —Incluir Justificativa — Anexar — Selecionar Arquivo

4. Em seguida, clique no icone Enviar para anexar o arquivo;

Escolher arquivo

Nenhum argq...elecionado

Extensdes permitidas: PDF, JPEG, PNG.
O tamanho maximo permitido por arguivo € 10MB

?

Figura 19: Minhas Ocorréncias — Incluir Justificativa — Anexar — Selecionar Arquivo - Enviar
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5. Apds inclusdo do arquivo anexo, clique no bot&o Salvar;

© Funcionario » Minhas Ocorréncias » Incluir Justificativa

—— e ———————————)

040212015 (Qua) 04:15 (E) 23:59(S)
o Campos e préaachisto otagutéro

Of Carga Horaria Ndo Cumprida - (Desconto no salario.) ¥

Tipo de Justificativa * 051 - Correco de Sakdo de Banco de Horas v

Corregdo de Saldo de Banco de Horas
Justificativa *

Arquivo
Atestado.JPG

Sl ) )
DR

Exics (S v] e gu piomali vider wh b

w

Figura 20: Minhas Ocorréncias — Incluir Justificativa — Anexar — Arquivo anexado

6. Serd exibida uma mensagem de sucesso na inclusdo da justificativa.

l Registro Salvo com sucesso

Figura 21: Minhas Ocorréncias — Incluir Justificativa — Salvar Registro

5.3.4. Minhas Ocorréncias > Incluir Justificativa > Cancelar

Execute tdpico na Figura 22: Minhas Ocorréncias — Incluir Justificativa — Cancelar Registro
1. Cligue no icone Cancelar;
2. Em seguida clique no botéo OK para cancelar a Inclusdo da Justificativa;
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Q Deseja realmente cancelar a operagdo?

Figura 22: Minhas Ocorréncias - Incluir Justificativa — Cancelar Registro

5.3.5. Minhas Ocorréncias > Visualizar Justificativa

Execute t6pico na Figura 23: Minhas Ocorréncias — Visualizar Justificativa
1. Clique no icone de Visualizagao;

Figura 23: Minhas Ocorréncias - Visualizar Justificativa

2. Serdo exibidos os detalhes da Justificativa.

© Funcionario » Minhas Ocorréncias » D Justifi

T . . - R

04/02/2015 (Qua) 04:15 (E) 23:59(S)
* Campos de preenchimento obrigatério
Ocorréncia 04/02/2015 - Saida Antecipada ¥
Tipo de Justificativa * Selecione v
atica: esta & gerada peio sistema. As ocorréncias de Saida
Justificativa * Antecipada somente sao geradas para serem visuaizadas.

Arquivo

Ecbica|[[s_~ @ ¢ Pigina[ v Jac mp | mhp

i

Figura 24: Minhas Ocorréncias — Detalhar Justificativa
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5.3.6. Minhas Ocorréncias > Alterar Justificativa

Execute topico na Figura 25: Minhas Ocorréncias — Alterar Justificativa
1. Cligue no icone de Alteracéo;

Justificativa

Figura 25: Minhas Ocorréncias — Alterar Justificativa

2. Eexibida a tela de alteracio da Justificativa;

& Funcionario » Minhas Ocorréncias » Alterar Justificativa

Data Feriado Registro de Ponto

13/02/2015 (Sex)

* Campos de preenchimento

Ocorréncia conto no salario

Tipo de Justificativa * 920 - Problemas com a Digital v

Problemas com a Digital
Justific ativa *

XK ecwir
Arquivo
74
74
Exibir # S v &5 Pagina| 1 v |de1

Figura 26: Minhas Ocorréncias — Detalhar Justificativa

3. Realize a alteracdo conforme o item 4.3.2 — Minhas Ocorréncias — Incluir Justificativa.

5.4. Visualizar Registro de Ponto
No menu de op¢des, clique em Funcionério e selecione a subopgéo Visualizar Registro de Ponto.

Funcionério E BTG

Justificativas
Meus Horarios

Minhas Ocorréncias

{ Visualizar Registro de Ponto

Figura 27: Menu Funcionario — Visualizar Registro de Ponto
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5.4.1. Visualizar Registro de Ponto > Consultar

Execute topico na Figura 27: Menu Funcionario — Visualizar Registro de Ponto
1. Natelainicial, selecione més e ano e clique no botéo Buscar;

o Funcionario » Visualizar Registro de Ponto

* Campes de preenchiments obrigaténs

Més *

Funcionario

Comarca

Agosto v/ 2014 ¥

7512 - SALVADOR

Lotagdo 65644001 - FORUM DES GERSOM PEREIRA DOD SANTOS

Figura 28: Visualizar Registro de Ponto — Buscar

2. Sera exibido o Registro de Ponto;

& Funcionario » Visualizar Registro de Ponto

* Gampos de preenchimento cbrigatdrio

Més * Agosto v o204 ¥
Funcionaric
Comarca 7512 - SALVADOR
Lotagéio 65644001 - FORUM DES GERSON PEREIRA DOD SANTOS
Periodo 1 Periodo 2
Data Feriado Entrada Saida Entrada Saida
8/2014 (Sex) 07:56 (S) 17:46 (E}
02/08/2014 (Sab)
03/08/2014 (Dom)
(] 04/08/2014 (Seg) 08:21 (S)
(] 05/08/2014 (Ter) 17:19 (E)
o 17:47 (E)
00:00 (E)
[+]

09/08,

/2014 {Sab)
10/08/2014 (Dom)
11/08/2014 (Seg)

(] 12/08/2014 (Ter)

DiA DOS MAGISTRADOS

Figura 29: Visualizar Registro de Ponto — Resultado da Busca

6. Menu: Relatorios

6.1. Banco de Horas

No menu de opgdes, clique em Relatdrios e selecione a subopg¢édo Banco de Horas.
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Relatorios

Figura 30: Menu Relatérios —Banco de Horas

6.1.1. Banco de Horas > Consultar

Execute topico na Figura 30: Menu Relatérios — Banco de Horas
1. Natelainicial, selecione més e ano e clique no botao Buscar;

Funcionario *
Data Inicial *
Data Final *
Comarca

Lotagdo

» Relatorios » Banco de Horas

“
Marco v/ 2015 v
Marco v/ 2015 v

7512 - SALVADOR

11036201 - COORDENACAO DE SISTEMA

® Buscar

2. Seraexibido o relatério em PDF com o Banco de Horas dos meses solicitados.

Figura 31: Visualizar Registro de Ponto — Buscar

<+ OBS: Verifique se o bloqueio de popup do navegador esta desabilitado. Assim, podera visualizar o
seu relatério de banco de horas.

6.1.2. Espelho de Ponto

No menu de opg¢des, clique em Relatdrios e selecione a subopcdo Banco de Horas.

Relatorios

Banco de Horas

Espelho de Ponto

Figura 32: Menu Relatérios — Espelho de Ponto
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6.1.3. Espelho de Ponto > Consultar

Execute tOpico na Figura 32: Menu Relatérios — Espelho de Ponto
1. Natelainicial, selecione més e ano e clique no botdo Buscar;

(» Relatorios » Espelho de Ponto

* Campos de preenchimento obngatono
Periodo * Mar¢o v/ 2015 v
Funcionario *

Comarca 7512 - SALVADOR

Lotagdo 11036201 - COORDENACAO DE SISTEMA

Figura 33: Visualizar Espelho de Ponto —Buscar

2. Sera exibido o relatério em PDF com o espelho de pondo do més solicitado.

%+ OBS: Verifique se o bloqueio de popup do navegador esta desabilitado. Assim, podera visualizar o
seu relatdrio de espelho de ponto.
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Perfil Gestor

O perfil gestor acumula todas as funcionalidades do perfil funcionario adicionando as fun¢des de gestédo

detalhadas neste capitulo. (Ver topico Perfil Funcionario).
7. Menu: Administracéo

7.1. Funcionarios

No menu de opg¢des, clique em Administragdo e selecione a subopgdo Funcionérios

Administragao

Funcionarios

Figura 34: Menu Administra¢do — Funcionarios

7.1.1. Funcionarios > Consultar

Execute t6pico na Figura 34: Menu Administracéo — Funcionarios
1. Natelainicial, preencha os campos de filtros e clique no botéo Buscar;

L Administragdo » Funcionarios

Lotes de Funcionaric Henhurm -

i = 3
Todos

Situscic do Registro de Ponto

Regime

o= e

Figura 35: Funcionarios - Buscar

2. Oresultado sera exibido conforme os critérios informados.

© Administragido » Funcionarios

Lotes de Funciondric

fe =]« |
Situagic do Registro de Ponto Tedos -~ |
Regima Tedes [=|]
« Alterar Isengéc
Matricula & Home < Lotagio = Comarca & Isento Plantio
). GERAL JUIZ. ESPEC/COJE e Nio
1TAL feas —
). GERAL JUIZ ESPEC/COJE -
Néo Nio
SALVADOR Nioc MNio
ABARE Sim Niéo
CAOC DE SISTEMA SALVADOR Néo Nio

Exibir @ S - $ Pagina 1 - de 32 mp -

Figura 36: Funcionarios — Resultado da Buscar
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7.1.2. Funcionarios > Alterar Isencdo quando néo esta Isento

Execute tépico na Figura 37: Funcionarios — Alterar Isencéo
1. Selecione o(s) registro(s) desejado(s);
2. Em seguida, clique em Alterar Isencéo;

(o  Matricula & Home s " Lotagiio ¢ Comarcat lsento !!LE
v

COORD.GERAL JUIZ ESPEC/COJE
-CAFITAL

I LIS S

SALVADOR  Nio Nio

Figura 37: Funciondrios — Incluir Isen¢do

3. Cligue em Ok para confirmar a alteragéo.

o Deseja realmente alterar o(s) registro(s) selecionado(s)?

Cancelar

Figura 38: Funcionarios — Incluir Isengé&o - Confirmar

7.1.3. Funcionarios > Alterar Isencdo quando esta Isento

Execute tépico na Figura 39: Funcionarios — Alterar Isencédo
1. Selecione o(s) registro(s) desejado(s);
2. Em seguida, clique em Alterar Isencéo;

FEITOS CIVEIS ABARE Sim Nao

ATAIATLA mvaEa aney s

Figura 39: Funcionarios — Incluir Isengéo — Confirmar

3. Clique em Ok para confirmar a alteragéo;

o Deseja realmente alterar o(z) regis]}u(s} selecionado(s)?

m Cancelar

Figura 40: Funcionarios — Alterar Isengéo - Confirmar

« OBS: Ao isentar o funciondrio do registro de ponto, o gestor deve declarar mensalmente a
isencdo do funcionario. (Ver tépico 6.1.4. Declaragdo de Isento).
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8. Menu: Gerencial

8.1. Abonar Ocorréncia

No menu de opgdes, clique em Gerencial e selecione a subopgéo Abonar Ocorréncia

Gerencial

Abonar Ocoméncia

Figura 41: Menu Gerencial — Abonar Ocorréncia

8.1.1. Abonar Ocorréncia > Consultar

Execute topico na Figura 41: Menu Gerencial — Abonar Ocorréncia
1. Natelainicial, preencha os campos de filtros e clique no botéo Buscar;

& Gerencial » Abonar Ocorréncias

* Campos ce preenchimento congateno

Lotes de Funcionério Nenhum E]

Comarca * Selecione - a

Nao justificada

=3 =

Figura 42: Abonar Ocorréncias - Buscar

2. Oresultado sera exibido conforme os critérios informados.

L Gerencial » Abonar Ocorréncias

= Campos Oe preenchimento CONgaRono

Lotes de Fundionario Nenhum [+ I

Comarca * SALVADOR E‘ a

Nio justificada

Matricula = Nome - Data £ Motive £ Lotagdo

31/07/2014  Atraso

JUIZ ESPEC/CO
20082014 | egisto 2088100 - oo
Invalido
1082014 U0
Invalido JUIZ ESPEC,
21/08/201 Q.E_c?lsua '2[]51130 i <
Invilido JUIZESPEC/COJE -G
e e = 12051100 D.G
el i JUIZ ESPEC/CO
Exibir# 5 -+ 44 Pigina 1 ~ de5 wp wpp

Figura 43: Abonar Ocorréncias — Resultado da Busca

Pagina 25 de 84



8.1.2. Abonar Ocorréncia > Abonar

Execute topico na Figura 44: Gerencial — Abonar Ocorréncia - Abonar
1. Selecione o(s) registro(s) desejado(s).
2. Em seguida, clique em Abonar;

| | Matricula « Home Data £ Motive & Lotagio = E

S S e 87512853 - REG CIVIL/TAB - T
@ - 21/08/2014  Ferias PARIPE 4

Figura 44: Abonar Ocorréncias - Abonar

3. Clique em Ok para confirmar a operacéo.

0 Deseja reaimente abonar a(s) ocorréncia(s) selecionada(s)?

%

L] maticula ~ Home ¢ bam g Metve ¢ Lotagio ¢
| 67512853 - REG CIVIL/TAB -
= 211082014 Fériss it P

Figura 45: Gerencial — Abonar Ocorréncias - Confirmar

8.1.3. Abonar Ocorréncia através do icone Abonar

Execute topico na Figura 46: Gerencial — Abonar Ocorréncia — icone Abonar

1. Clique no icone Abonar;

e Matricula = HNome & Data £ Motive £ Lotagdo &

HORA

TRABALHADA 67512853 - REG CIVIL/TAB - o

i o R =

[ e PARIPE

AUTORIZADA

HORA

TOARALANA ATEAIOE. Do ONALITAR

Figura 46: Abonar Ocorréncias — icone Abonar

2. Emseguida, clique em Abonar para confirmar a operacéo;

© Gerencial » Abonar Ocorréncias » Abonar Ocorréncia

Dats 20/08/2014

Motivo HORA TRABALHADA NAC AUTORIZADA
Funcionsrio

Lotagio £7512853 - REG CIVIL/TAB - PARIPE

Justificativa

Arquivo -
A VITAMINA D.pdf
A VITAMINA D.pdf
Por um novo paradig.paf

Por um novo paradig.paf

RRRRD

Proposta de Ad.pdf

Exibir®# 5 . 4w §m Pigina 1 . de1 wh whh

Figura 47:Abonar Ocorréncias —icone Abonar
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3. Serd exibida uma mensagem de sucesso ha operacao;

! ©
s e
21082014 Invalido

V Ocorréncia abonada com sucesso

-l
DORD.GE
COJE -CA

ranasy vma = JIOORDUGE

JUIZ ESPECNCOJE -CA&

Figura 48: Abonar Ocorréncias — icone Abonar — Confirmar

8.1.4. Abonar Ocorréncia > Nao Justificada

Execute topico na Figura 49: Menu Gerencial — Abonar Ocorréncia
1. Natela inicial, preencha os campos de filtros, selecione a op¢do N&o Justificada e clique no botdo

Buscar;

) Gerencial » Abonar Ocorréncias

= Campos 02 preenchimento 0oNgainng
Lotes de Funciondrio Nenhum

Comarca *

g e

B

=3 e

Figura 49: Abonar Ocorréncias — Nao Justificadas - Buscar

2. Serdo exibidos os registros com ocorréncias nao justificadas.

3. Em seguida clique no icone Abonar.

L Gerencial » Abonar Ocorréncias

~ Campos 08 PrESNCNITETD CONQANNND

Lotes de Funciondrio Nenhum =

Comarca * SALVADOR h] u

[##] Mo justificada

=3 3

Matricula = Nome = Data £ Motive o
04/09/2014 Falta
14/08/2014 Falta
01/08/2014 Falta
01/09/2014 Falta

02/09/2014 Falta

Lotagio

8 13 VARA INFANCIA
JUVENTUDE

Exibir# 5 - 4 Pigina 1+ de959 wp =

Figura 50: Abonar Ocorréncias — Nao Justificadas - Resultado da Busca

4. Insira aJustificativa.
5. Em seguida, clique em Abonar.
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© Gerencial » Abonar Ocorréncias » Abonar Ocorréncia

Data 04/09/2014

Motivo Falta

Funcionario

Lotacio 87512801 - 12 VARA INFANCIA JUVENTUDE
Justificar ccoméncia nic abonada

Justificativa *

e e

Figura 51: Abonar Ocorréncias — N&o Justificadas - Abonar

6. Seraexibida uma mensagem de sucesso na operacdo;

Lo

EU VAF
[ ok |

14/08/2014  Falta h

« Ocorréncia abonada com SUCESSD

wiw e - 4 VAF
JUVENTUDE

T e

Figura 52: Abonar Ocorréncias — Nao Justificadas - Confirmar

8.2. Aprovacéo do Banco de Horas

No menu de op¢des, clique em Gerencial e selecione a subopc¢éo Aprovagdo do Banco de Horas.

Gerencial

Abonar Ocorréncia

Consultar réncias

Figura 53: Menu Gerencial — Aprovacdo do Banco de Horas

8.2.1. Aprovagéo do Banco de Horas > Consultar

Execute t6pico na Figura 53: Menu Gerencial — Aprovacdo do Banco de Horas
1. Natelainicial, preencha os campos de filtros e clique no botéo Buscar;
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\» Gerencial » Aprovagao do Banco de Horas
* Campos de preenchimento obrigatdrio
Referéncia * Marco v/ 2015 v

Funcionario -

ora em3 O

Figura 54: Aprovagao do Banco de Horas - Consultar

2. Seraexibido o resultado da busca.

\» Gerencial » Aprovacgdo do Banco de Horas

* Campos de presnchimento obrigatdnio
Referéncia * Janeiro v/ 2015 ¥
Funcionario ~

=0 B3 (8

Data Aprovagido & e F io & P & Referéncia & Total Aprovado £
05/02/2015 172015 -102:31
04/02/2015 172015 - 8528
05/02/2015 172015 - 102:18
04/02/2015 172015 -121:05
05/02/2015 172015 - 132:00

Exibir # 5 ¥ i~y Pagina|1 v |[de2 wmp =

Figura 55: Aprovacdo do Banco de Horas — Retorno da Busca

saldo de Horas &

- 00:45

8.2.2. Aprovacéao do Banco de Horas > Aprovar Banco de Horas

Execute t6pico na Figura 56: Menu Gerencial — Aprovacdo do Banco de Horas
1. Natelainicial, clique no botdo Novo.

» Gerencial » Aprovagédo do Banco de Horas

* Campos de preenchimento obrigatério
Referéncia * Marco v/ 2015 v
Funcionario -

= 3 5

Figura 56: Aprovacdo do Banco de Horas — Novo

2. Natela seguinte, preencha os campos obrigatdrios e clique em Buscar.

Pagina 29 de 84



@ Gerencial » Aprovacéo do Banco de Horas » Aprovar Banco de Horas

* Campos de preenchimento obrigatorio
Més * Marco v/ 2015 v
Funcionério * Q

SSncetsy

Figura 57: Aprovagao do Banco de Horas — Buscar Banco de Horas

3. Sera exibido o resultado da busca.
4. Clique em Aprovar.

& Gerencial » Aprovacio do Banco de Horas = Aprovar Banco de Horas
- camas sr smenmeman sogmEas
wes . sanaws w4 zars W
Fusgosans « =Y
s ? i S
Peroda 1 Paricde 2
a Forings Entrasa Rk Entraca Sama Tetai aprovar
r— renans sananar a101 2085
©  czeimsrs = —
samtasis = =
oamrzms - -
© oserzois - -sang
o cemrao1s - -sane
© ormizers = e
o cemizos - -saga
© osmiaos - -osga
TadiaEs - -
tmranis = =
o 12micois - -osgc
©  aciaos - -osga
© tectecis = -oagc
[P —— = e
© =g - -
1Ta1ass - =
rsmIzes - -
© soaos - -cang
L-] 20012018 - -sago
©  mizers = e
© 2eowzois - -osga
© zamizois = —oman
22mra0is = =
2m012018 S =
© sciacis - -osg0
© wciacis = ~oana
o moioois = o800
© s eizeis - -sss0
© soiacs = -sana
21012018 S =
DETTS TEpoe o 8 APIDEAR, LR0D8,|

Figura 58: Aprovacao do Banco de Horas — Aprovar

5. Cligue em OK para confirmar a operacéo.

Q Deseja realmente Aprovar o(s) horario(s) abaixo?

Cancelar

Figura 59: Aprovagao do Banco de Horas — Confirmar aprovacdo
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% OBS: O prazo para aprovagdo do Banco de Horas do funcionério é de cinco dias Gteis do més

subsequente. Caso o Gestor tenha realizado a aprovacéo, o mesmo tera mais cinco dias corridos

para realizar a reaprovagdo do banco de horas.

Apds a aprovagdo, o funcionario ndo mais podera justificar e/ou alterar a justificativa das

ocorréncias geradas.

8.2.3. Aprovacéao do Banco de Horas > Reaprovar Banco de Horas

Execute tdpico na Figura 55: Aprovacdo do Banco de Horas — Retorno da Busca
1. Clique em Alterar.

& Gerencial » Aprovagédo do Banco de Horas

* Campos de preenchimento obr

Referéncia * Janeiro v/ 2015 ¥
Funcionario -
® Buscar ‘s Limpar m
Data Aprovagio & Matricula & Funcionario & Aprovador & Referéncia & Total Aprovado &
05/0272015 112015 - 132:00
04/02/2015 1712015 -95:28

Figura 60: Aprovagao do Banco de Horas — Alterar

2. Clique em Aprovar.

© Gerencial » Aprovacao do Banco de Horas » Aprovar Banco de Horas

Campos de preenchimento obrigatdno

Més Janeiro v/ 215 ¥
Funcionario
o
Periodo 1 Periodo 2

Data Feriado Entrada Saida Entrada Saida
O 01012015
O 020172015

03012015

D4/01/2015

Figura 61: Aprovacdo do Banco de Horas — Reaprovar

Saldo de Horas &

- 132:00 g

Elterer ]
- 02:51

Total Aprovar
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3. Execute topico da Figura: Aprovacdo do Banco de Horas — Confirmar Aprovacao.

%+ OBS: O prazo para aprovagdo do Banco de Horas do funcionario € de cinco dias Uteis do més
subsequente. Caso o Gestor tenha aprovado, 0 mesmo tera mais cinco dias corridos para realizar
a reaprovacdo do banco de horas.

Apos a aprovacdo, o funcionario ndo mais podera justificar e/ou alterar a justificativa das
ocorréncias geradas.

8.3. Consultar Ocorréncias

No menu de opgdes, clique em Gerencial e selecione a subopcdo Consultar Ocorréncias

Abonar Ocorréncia

Aprovacao do Banco de Horas

Consultar Ocorréncias

_Declaracan Js&nt@

Figura 62: Menu Gerencial — Consultar Ocorréncias

8.3.1. Consultar Ocorréncias > Consultar

Execute topico na Figura 62: Menu Gerencial — Consultar Ocorréncias
1. Na tela inicial, preencha o campo de filtro com a matricula do funcionario e clique no botdo
Funcionarios;
2. Em seguida clique no botéo Buscar;

L Gerencial » Consultar Ocorréncias

Funcionario * -~ a

Figura 63: Consultar Ocorréncias - Buscar

3. Seré& exibido o Resultado da Busca;
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 Gerencial » Consultar Ocorréncias

Funcionario * 'S a
=

Data Motivo e Situagao
06/03/2015 Faita - (Desconto no salario.) Pendente
05/03/2015 Falta - (Desconto no salario.) Pendente
04/0372015 Falta - (Desconto no salario.) Pendente
03/03/2015 Falta - (Desconto no salario.) Pendente
02/03/2015 Falta - (Desconto no salario.) Justific ada

Exibir# |5 ¥ @4% {u Pigina|1 v (de5 wp wpp

Figura 64: Consultar Ocorréncias - Resultado da Busca

8.4. Declaracéo de Isento

No menu de opgdes, clique em Gerencial e selecione a subopg¢éo Declaragdo de Isento

Gerencial

Abonar Ocorréncia
Aprovacao do Banco de Horas

Consultar Ocorréncias

Declaracdo de Isento

Deleqar Pe ss0es de Gesto

Figura 65: Menu Gerencial — Declaragao de Isento

8.4.1. Declaragéo de Isento > Consultar

Execute topico na Figura 65: Menu Gerencial — Declaragdo de Isento
1. Natelainicial, preencha o campo de filtro com més e ano de Referéncia e clique no botéo Buscar;

U Gerencial » Declaragdo de Isento

= Campos 08 preenchiments oorigEtnrn

Referéncia * Marco E| 2014 B

Funciondrio -~

ST R —

Figura 66: Declaragdo de Isento - Buscar
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2. Seraexibido o resultado da busca.

& Gerencial » Declaragao de Isento

* Campos de preenchimento obrigatdrio

Referéncia * Janeiro v/ 2015 ¥
Funcionario -
m
Data 2% Matricula £ Funcionario o Declarante

27012015

27/01/2015

271012015

27012015

Exibir2 |5 v \» Pagina|1 v [de1 ) _—

Figura 67: Declaracdo de Isento — Resultado da Busca

8.4.2. Declaragéo de Isento > Declarar Isento

Execute tdpico na Figura 66: Declaracéo de Isento - Buscar
1. Natelainicial, preencha os campos de filtros e clique no botéo Buscar;

Referéncia

012015

012015

012015

012015

© Gerencial » Declaragao de Isento » Declarar Isento

Campos ce preenchimento corigatro
Comarca * Selecione E
Funciondrio -
Lotagdo 'y

= oo

Figura 68: Declaracéo de Isento - Buscar

2. Seraexibido o resultado da busca.
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© Gerencial » Declaragédo de Isento » Declarar Isento
* Campos de preenchimento obrigatdrio
Comarca * SALVADOR v
Funcionario

“a
Lotagdo Q

@

£

|

Nome - Lotagdo

67512458 - 8* VARA CRIMINAL

11090015 - COMISSAO DE SEGURANCA
67512203 - VARA EXEC. PENAIS E MEDIDAS ALTERNATIVAS

11036201 - COORDENACADO DE SISTEMA

LooooE

67512203 - VARA EXEC. PENAIS E MEDIDAS ALTERNATIVAS

Exibir# [S v| 4w @u Pigina[1 vde2 wp mph

Figura 6389: Declaracao de Isento - Declarar Isento — Resultado da Busca

3. Em seguida, selecione o(s) registro(s) desejado(s).
4. Cligue em Confirmar Isencéo;

<>

[ |  Matricua ¢ Nome - Lotagdo
@ 67512458 - 88 VARA CRIMINAL

Figura 70: Gerencial — Declaracéo de Isento - Declarar Isento — Confirmar Isengéo

5. Cligue em OK para confirmar a operacéo;

Figura 71: Declaragéo de Isento - Declarar Isento

6. Clique em OK para confirmar a operac&o;

i Isencio confimada com sucesso

Figura 72: Declaragéo de Isento - Confirmar
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8.5. Delegar Permisséo de Gestor

No menu de op¢des, clique em Gerencial e selecione a subopcéo Delegar Permissdo de Gestor.

Gerencial

Abonar Ocoméncia
Aprwag%n do Banco de Horas
Consultar Ocorréncias

Declaracdo de Isento

Delegar Permissdes de Gestor
o ool

Figura 73: Menu Gerencial — Delegar Permisséo de Gestor

8.5.1. Delegar Permisséo de Gestor > Delegar

Execute topico na Figura 73: Menu Gerencial — Delegar Permisséo de Gestor
1. Natelainicial, insira a matricula do funcionario delegado e clique no botdo Delegar.

 Gerencial » Delegar Permissoes de Gestor

* Campos de preenchimento obrigatdrio
Gestor *

Delegado *

& Delegar

Figura 74: Delegar Permissdo de Gestor

2. A permissdo serd delegada;

v Permissdo delegada com SUCEsS0

Figura 75: Delegar Permissdo de Gestor com Sucesso
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8.5.2. Delegar Permissao de Gestor > Revogar Permissao

Execute t6pico na Figura 76: Delegar Permissao de Gestor — Revogar Permissao
1. Clique no botdo Revogar;

 Gerencial » Delegar Permissées de Gestor

* CHTHOE 08 AEENSINETD CETSI0N0
Gestor *

Delegado * -~

Figura 76: Delegar Permissdo de Gestor — Revogar Permissao

2. Clique em OK para confirmar a operagdo;

Figura 77: Delegar Permissdo de Gestor — Revogar Permisséo - Confirmar

3. A permissdo ser& Revogada;

v? Permissdo revogada com SUCEesso

Figura 78: Gerencial — Delegar Permissdo de Gestor — Permissdo Revogada

8.6. Escala

No menu de opgdes, clique em Gerencial e selecione a subopcéo Escala.
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Gerencial

Abonar Ocorréncia

Aprovagio do Banco de Horas
Consultar Ocorréncias
Declaragio de Isento

Delegar Permissdes de Gestor

1 E E de Euncinnarin

Figura 79: Menu Gerencial — Escala

8.6.1. Escala > Consultar

Execute t6pico na Figura 79: Menu Gerencial — Escala
1. Natelainicial, selecione a Comarca e clique no botéo Buscar.

© Gerencial » Escala

Mome
Referéncia Todes E| 2014 E‘
Comarca * SALVADCR E‘

Lotagio -

o e

Figura 80: Escala - Buscar

2. Oresultado da busca sera exibido conforme os critérios informados.

@ Gerencial » Escala

Mome

Referéncis Todos - |\ 2014 -
Comarca * SALVADOR | -

Lotacdo -

= D O

Ll Home & Referéncia & Lotagdo
Escals 1 10/2014 COORDENACAC DE SISTEMA
Movs Escala 10/2014 REG CIVIL/TAB - PARIPE

[[] MovaEscala 11/2014 REG CIVIL/TAB - PARIPE

[ ] Teste 122014 12 VARA INFANCIA JUVENTUDE
Teste 10/2014 13 VARA INFANCIA JUVENTUDE

] Teste 11/2014 13 VARA INFANCIA JUVENTUDE

Exibir# 10

g

Pagina 1 w (10f1) w0

Figura 81: Gerencial — Escala — Resultado da Busca

i

X
Y
g

Eakatatatato
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8.6.2. Escala > Novo

Execute t6pico na Figura 82: Menu Gerencial — Escala
1. Natelainicial, clique no botdo Novo.

) Gerencial » Escala

Nome

Referéncia Todos E' 2014 IE]
Comarca * Selecione t]

Lotagiio A

_— i e

Figura 82: Escala - Novo

8.6.2.1. Escala > Novo - Tipo Diaria

1. Em Incluir Escala, preencha os campos obrigatorios, selecione o campo Tipo como Diéria.

n

Selecione os dias do més que entrardo na escala.
3. Em seguida, clique no bot&o Salvar para confirmar a incluséo.

& Gerencial » Escala » Incluir Escala
- CHTO0E OF DIEENCTITIETID CONGIOND
Nome * Escala Outubro Abare
Comarca * ABARE [' |
Lotacdo * - 1 -
Referéncia * Outubro .,| 2014 El
Tipo * Didria [!rl
Replicar Escala més{es!
Inicie do Tumeo * 08:00
Duracdo (h) * 04
1 2 2
Inicic 08:00
Duragic: 4 (h)
5 -3 T 2 9 10
Inicio:  08:00 Inicio 08:00 Inicic 08:00)
Duragio: 4 (h) Duragdo: 4 (h) Duragio: 4 (h)
12 13 14 15 16 a7
Inicio 08:00 Inicio 08:00
Duragéo: 4 (h) Duragio: 4 (h)
19 20 21 22 23 24
Inicio 08:00 Inicio 08:00 Inicio 08:00)
Duraglo: 4 (h) Duragdo: 4 (h) Duragéo: 4 (h)
26 27 28 29 20 21
Infcio:  08:00 Inicio 08:00
Duragdo: 4 (h) Duragdo: 4 (h)

1

18

25

Figura 83: Escala — Incluir Escala — Tipo Diéria
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4, Aescala sera criada.

v Registro Salvo com sucesso

P

Figura 84: Escala — Incluir Escala — Confirmar

% OBS: Durante a criacdo da escala, para remover um horario cadastrado, basta clicar novamente

na data preenchida.

Lembre-se! O funcionario em regime que nao estiver com a escala cadastrada, ndo visualizara

seus horarios de trabalho e também ndo conseguirar registrar o ponto.

8.6.2.2. Escala > Novo — Tipo semanal

1. Em Incluir Escala, preencha os campos obrigatorios, selecione o campo Tipo como Semanal (Essa
opcao habilita o campo Replicar Escala, onde pode ser preenchida a quantidade de meses nos
guais essa escala sera repetida).

n

Selecione os dias da semanas do més que entrardo na escala.

3. Em seguida, clique no botdo Salvar para confirmar a incluséo.

Comarce *
Lotagic ™
Referéncia ™
Tipo ™

Replicar Escala
Inicio do Turno *

Duracdo (h) "

& Gerencial » Escala » Incluir Escala

-—

Figura 85:Escala — Incluir Escala — Tipo Semanal
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4, Aescala sera criada.

més{es)

w Registro Salvo com Sucesso

Figura 86: Escala — Incluir Escala - Confirmar

na data preenchida.

% OBS: Durante a criacdo da escala, para remover um horario cadastrado, basta clicar novamente

E possivel replicar a escala tipo semanal para os meses subsequentes. Preencha o campo

“Replicar Escala” com o numéro de més desejados.

Lembre-se! O funcionario em regime que nao estiver com a escala cadastrada, ndo visualizara

seus horarios de trabalho e também ndo conseguirar registrar o ponto.

8.6.3. Escala > Alterar Escala

Execute topico na Figura 87: Gerencial — Escala - Alterar
1. Clique no icone Alterar ao lado da Escala desejada;

@ Gerencial » Escala

MNome
Referéncia

Comaca ™ SALVADCR [ ¥ |

Lotagdo -~
T e
Nome P, Referéncia & Lotagdo
Teste 11/2014 123 VARA INFANCIA JUIWENTUDE
Exibir# 10 Pagina 1 « {10f1)

Figura 87: Escala — Alterar

2. Emseguida, atualize o contelido e clique no botéo Salvar;

K e

(%]

| Alterar |
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© Gerencial » Escala » Alterar Escala
* Campos o2 preenchimento corgatinio

Nome * Teste

Lotacdo *

Referéncia * Cutubro 2014

Tipe * Semansa|
Inicic do Turna * 11:00

Duracéo (h) * o4

Do SEG TER QuAa ul SEX

o

Figura 88: Escala — Alteracdo de Escala

3. Aescala sera alterada.

rrida]es)

v Registro Salvo com sucesso

®

Figura 89: Escala — Alteracdo de Escala — Confirmar

%+ OBS: A escala somente podera ser alterada 30 minutos antes da hora inicio de trabalho. Uma vez
gue o funcionario registrou o ponto, ndo sera permitido a alteragdo da escala.

8.6.4. Escala > Associar/Desassociar Usuario

Execute topico na Figura 90: Escala — Associar/Desassociar Usuario
1. Cligue no icone Associar/Desassociar Usuario ao lado do icone Alterar;
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© Gerencial » Escala

Referéngia Outubro E| 2014 E|

Comarca ® SALVADOR E‘

Lotagio -
=D B3 =3
K Exciuie
Home £ Referéncia & Lotagio &
Teste 102014 13 VARA INFANCIA JUVENTUDE L b d
Exibir# 10 v 44 4§ Pagina 1 + (10f1) = = z?
[ Associar / Desassociar Usudrio

Figura 90: Gerencial — Escala — Associar/Desassociar Usuério

8.6.4.1. Escala > Associar/Desassociar Usuario — Associar

Execute topico na Figura 91: Escala — Associar/Desassociar Usuério - Associar
1. Selecione o(s) registro(s) desejado(s);
2. Em seguida, clique em Associar;

© Gerencial » Escala » Associar Escala

Escala Teste

Referéncia 1042014

67512601 - 1* VARA INFANCIA JUVENTUDE

Lotacio
v x Desassociar
= Matricula 2 Funcionério 2 Associado
E Nao
™| Sim

G 4o Pigina T Lot wh Wb

Exibir# 10

Figura 91: Escala — Associar/Desassociar Usudrio - Associar

3. Clique em OK para confirmar a operacao;

0 Deseja associar o(s) usudrio(s) selecionado(s) 7

Lo J e

Figura 92: Escala — Associar/Desassociar Usuario — Confirmar Associagao
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4. Clique em Salvar para concluir a operacéo;

{ Registro Salvo com sucesso

Figura 93: Escala — Associar/Desassociar Usuario — Confirmar Associagéo

8.6.4.2. Escala > Associar/Desassociar Usuario - Desassociar

Execute tdpico na Figura 94: Escala — Associar/Desassociar Usuario - Desassociar
1. Selecione o(s) registro(s) desejado(s);
2. Em seguida, clique em Desassociar;

© Gerencial » Escala » Associar Escala

Escala Teste
Referdncia 10 /2014
Lotagio BT512601 - 13 VARA INFANCIA JUVENTUDE

W sosiar 3 Desamos
= Matricula & Funcionario & Associado
=l Nio
= Sim

Exibir# 10 ~| 48 @® Pigina 1 ~ (1of) mp NP

m il

Figura 94: Gerencial — Escala — Associar/Desassociar Usuério - Desassociar

3. Cligue em OK para confirmar a operacéo;

Figura 95: Escala — Associar/Desassociar Usuario — Confirmar desassociacdo

4. Clique em Salvar para concluir a operacéo;

E « Registro Salvo com Sucesso

Ok

Figura 96: Escala — Associar/Desassociar Usuario — Confirmar desassociacdo
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8.7. Tabela de Horarios

No menu de opgdes, clique em Gerencial e selecione a subopgéo Tabela de Horarios

Gerencial

Abonar Ocorréncia

Aprovacao do Banco de Horas
Consultar Ocorréncias
Declarac3o de Isento

Delegar Permissies de Gestor
Escala

Lotes de Funcionario

Tabela de Horarios

Figura 97: Menu Gerencial — Tabela de Horarios

8.7.1. Tabela de Horarios > Consultar

Execute t6pico na Figura 98: Menu Gerencial — Tabelas de Horérios

1.

2.

L CGerencial » Tabela de Horarios

Lotes de Funciondrio
Comarca
Situacdo do Registro de Ponto Todos

Regime Todos

Na tela inicial, preencha os campos de filtro e clique no botdo Buscar.

O e

Figura 98: Tabela de Hor4rios - Buscar

O resultado da busca sera exibido conforme os critérios informados.
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) Gerencial » Tabela de Horarios

-

Lotes de Funcionaric

Situagdo do Registro de Ponto Todos E|

Regime odos E‘

Matricula & Nome

Exibir# & .

Comarca Selecione | w n

=3 =3

' Indluir plantdc

Lotagio £+ Comarca & Isento  Plantio
COORDENACAODE  guyaoon  Nio  Nio
L INC A SALVADOR  Nio Néo

SALVADOR Nio Sim
SALVADOR  Nso No

Nso Nso

Pagina 1

v de20 = =)

x Excluir planto

Figura 99: Tabela de Horarios — Resultado da Busca

8.7.2. Tabela de Horarios > Incluir Plantdo

Execute topico na Figura 100: Tabela de Horérios — Incluir Plantdo

1. Selecione o(s) registro(s) desejado(s).
2. Em seguida, clique em Incluir Plantéo;

Matricula $ Nome

<

& Indluir plantio

Lotagdo g Comarca Isento
COORDENACAO DE
COORTENMAODE SALVADOR  Nio Nio

SISTEMA

12 MARA INFANCIA,

Plantio

x Exdluir plantio

Figura 100: Tabela de Horarios — Incluir Plantdo

8.7.3. Tabela de Horarios > Excluir Plantao

Execute topico na Figura 101: Gerencial — Tabela de Horérios — Excluir Plant&o

1. Selecione o(s) registro(s) desejado(s).
2. Em seguida, clique em Excluir Plantéo;

Matricula & Home

=

<

Lohgiu g Comarca o Isento Plantal
:;;;Zr:im:ﬂ: 2 SALVADOR Néo Nio
:ﬂ:’; :';LIJ‘;FEAN:M SALVADOR Nio Nio
hs-se..{' Em SALVADOR  Nio Sim

'f Incluir plantio

D e e

;E;!an tio

u

Figura 101: Tabela de Horé&rios — Excluir Plantdo
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3. Informe o horario de trabalho (Regime Normal);
4. Em seguida, clique em OKk;

Dias ateis
Inicio do primeiro turmo =
Fim do primeino tumo ™
Inicio do segundo turno

Fim do segundo turmo

m Cancelar

Figura 102: Tabela de Horé&rios — Excluir Plantdo

8.7.4. Tabela de Horarios > Alterar — Regime Normal

Execute topico na Figura 103: Tabela de Horarios — icone Alterar
1. Clique no icone Alterar ao lado do registro desejado;

% Incluir planids

Matricula & Home g - Comarca o Isento
SALVADOR &
SALVADOR 80

x Excluir planto

Plantio

Figura 103: Tabela de Horarios — icone Alterar

2. Em seguida, atualize o conteudo e clique no botéo Salvar;

) Gerencial » Tabela de Horarios » Alterar Tabela de Horarios

= Campos g8 preenchiments COMigatono

Funcionario 900967-1 ALYSON RIBEIRO BRANDAO

Regime Normal

Inicio de primeire turno * 08:00
Fim do primeiro turno * 2:00
Inicio do segundo tumo 4:00
Fim do segundo turno 8:00

&

Figura 104: Gerencial — Tabela de Horérios - Alterar

3. Atabela de horério sera alterada.
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8.7.5. Tabela de Horarios — Alterar — Regime Plantéo

Figura 105: Tabela de Horarios — Confirmar Alteragdo

v Registro Alterado com sucesso

Execute topico na Figura 106: Tabela de Horarios — icone Alterar Plant&o
1. Clique no icone Alterar ao lado do registro desejado;

Matricula &

Home

Figura 106: Tabela de Horarios — icone Alterar Plantéo

t4]

Lotagdo
13 WARA INFANCLA
JUVENTUDE
12 VARA INFANCLA
JUVENTUDE
COOCRDEMACAC DE
SISTEMA
12 WARA INFAMCLA
JUWVENTUDE

o Incluirplantis P Excluir plantic

L4

Comarca

SALVADOR

SALVADOR

SALVADOR

SALVADOR

2. Em seguida, atualize o conteddo e clique no botdo Salvar;

& Gerencial » Tabela de Horarios » Alterar Tabela de Horarios

* CEmMpos 68 PreenohimEntD DBTIgETIo

Funcicnario
Escala *
Lotagdo *
Referéncia *
Tipo*

Inicic do Turno *

Duragie (h) *

11038201

Crutubro
Disriz
05:00

og|

2014 b‘

Plantio
MEc o 4
Mo _:"
Sim p

Inicio: 0e:00

Duragio: € (h)

Inicio:  082:00
Duragda: € (h}

3 4
5 [ T 2 L1 10 1
Inicio:  0B:00 Inicio: 0800
Duragio: & {h} Duragio: 6 (h)
12 13 14 15 16 17 18
Inicie:  0B:00
Duragio: & {h}
19 20 21 2z 23 24 25
Inicio:  08:00 Inicic:  08:00
Duracdo: 6 (h) Duragdo: 8 {h)
26 7 28 29 20 31

Figura 107: Tabela de Horarios — Alterar Regime Plantdo

m A
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3. Atabelade horario sera alterada.

K2

X3

*

v Registro Alterado com sucesso

Figura 108: Tabela de Horarios — Confirmar Alteragéo

OBS: A escala individual do funcionario, somente podera ser alterar se ndo houver registro de
ponto no dia.

Perfil Gestor-Diretor

O perfil gestor-diretor acumula todas as funcionalidades de gestao referentes ao perfil gestor (Ver capitulo
Perfil Gestor).

Para que possa realizar a gestdo (abonos, aprovacao, etc) dos gestores das lotagdes, é necessario que o
administrador os associe ao perfil Gestor-Diretor.

Este perfi somente enxerga os gestores associados ao diretor.

Perfil Administrador

O perfil gestor-diretor acumula todas as funcionalidades de gestao referentes ao perfil gestor (Ver capitulo
Perfil Gestor).

Para iniciar o registro de ponto e gerenciamento da frequéncia em uma lotacdo, o administrador deve:

1.
2.

Cadastrar a digital do funcionario no sistema de RH, permitindo o registro de ponto;
Cadastrar o usuario no TIBASeg, permitindo o0 acesso ao sistema Gefre;

Associar o Diretor ao Gestor, permitindo que o diretor gerencie a frequéncia dos gestores (ver
topico 10.3. Associar Diretor ao Gestor);

Associar o Gestor a lotacdo, permitindo que o gestor gerencie a frequéncia dos funcionarios (ver
topico 10.4. Associar Gestor a Lotacdes);

Iniciar o processamento das ocorréncias e banco de horas na lotacdo (ver topico 9.7. Lotagdes).
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9. Menu: Administracéo

9.1. Comarcas

No menu de opgdes, clique em Administragéo e selecione a subopgdo Comarcas.

Administragdo

B

Figura 109: Menu Administragdo — Comarcas

9.1.1. Comarcas > Consultar

Execute t6pico na Figura 109: Menu Administracdo — Comarcas
1. Natelainicial, preencha os campos de filtro e clique no botéo Buscar;

© Administragdo » Comarcas

Cédigo

Desoricéo

Figura 110: Comarcas - Buscar

2. Oresultado sera exibido conforme os critérios informados;

© Administragiao » Comarcas

Cadigo

Desaicio

Codigo ] Descrigio

Exibic® 5 é Pigina 1 + de61 wp wpp

Figura 111: Comarcas — Resultado da Busca
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9.2. Configuracoes

No menu de opg¢des, clique em Administragéo e selecione a subopcdo Configuracdes.

Administracdo

Comarcas

Configuracgdes

Figura 112: Menu Administragdo — Configuracdes

9.2.1. Configuragdes > Consultar

Execute topico na Figura 112: Menu Administracdo — Configuractes
1. Natelainicial, preencha os campos de filtro e clique no botéo Buscar;

) Administracdo » Configuragdes

Chave

Descricio

Figura 113: Configuragdes - Buscar

2. Oresultado sera exibido conforme os critérios informados;

L Administracao » Configuragdes

Chave

Desarigic

. Buscar 8, Limpar
*

Chave - Descrigdo

DATA_IMPLANTACAC  Data da Implanta; ;o do Sistema no formato dd/mm/aaaa

HABILITAR_PROCESSAMENTO_BANCO_HORAS  Habilitar o Processamento de Banco de Horas

HABILITAR_PROCESSAMENTO_CCORRENCIAS  Habilitar o Processamento de Ocomgncias
Caso ¢ leitor biométrico esteja conectado, mas a luz esteja apagada &
INFORMACAD REGISTRO sua digital ndo apareca no sistema, realize o seguinte procedimento
=k clique em "Requisitos” no canto superior direito da tela. faga o
download & & instalacio do “Suprema FingerPrint Driver”
PARAMETRO_TEMPO_MINIMO_ALMOCO  tempe minimo de almogo, em minutos &

Exibir# 5 » u (o Pigina 1 w de3 whp wpp

Figura 114: Configuragdes - Resultado da Busca
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9.2.2. Configuracges > Alterar Configuracéo

1. Clique no icone Alterar ao lado do registro desejado;

HABILI TAR_FHRUALESSAMEN | U_ULURRENGIAS HEDIIItar & FrTocessamento J8 UICom, Naas

Caso o leitor biométrico estejs conectado, mas 8 luz estejs apagads &

sus digital ndc sparsca no sistema, realize o seguinte procedimenta:

digue em "Requisitos” no canto superior direito da tela, faca o ot
download £ 3 instalagio do "Suprems FingerPrint Driver”.

INFORMACAD REGISTRO

Figura 115: Configuragdes - Alterar

2. Em seguida, atualize o conteddo e clique no botéo Salvar;

 Administracdo » Configuragoes » Alterar Configuracdo

= Campos 08 preenchimento obnigatono
Chave * INFORMACAD_REGISTRO
Descrigio * Caso o leitor biométrico esteja conectads, mas a luz esteja apagada e sua digital ndc apareca no sistema, rex

|nformative do Registro de Ponto

Conteddo *

e B

Figura 116: Configuracdes — Alterar Configuragéo

3. Configuragdo Alterada;

« Registro Alterado com Sucesso

Figura 117: Configuragdes — Alterar Configuragéo - Confirmar

9.3. Feriados

No menu de op¢des, clique em Administragdo e selecione a subopcéo Feriados.

I Administracao I

Comarcas
Configuracbes

Feriados

i

Figura 118: Menu Administragéo — Feriados
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9.3.1. Feriados > Consultar

Execute topico na Figura 118: Menu Administrac&o — Feriados
1.

Na tela inicial, preencha os campos de filtro e clique no botdo Buscar;

U Administracdo » Feriados

Desoicdo

Comarca

Figura 119: Feriados - Buscar

2. Serdo exibidos todos os Feriados do periodo.

© Administragdo » Feriados

* Campos 02 preenchimento brigatono
Pericde * 01/09/2014

Desaicio

Comarca Selecione

Descrigio

<

Data -
INDEPENDENCIA DO BRASIL 07/09/2014
Exibir# &

- Pagina 1 ~ de1

K Exciuic

Tipo £ Comarca

Figura 120: Feriados — Resultado da Busca

9.3.2. Feriados > Novo Feriado

Execute tpico na Figura 121: Administracéo — Feriados — Novo Feriado
1. Natelainicial, clique no botdo Novo;
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0 Administragdo » Feriados

* Campos de preenchimento congaina

Periodo *
Descrigio

Comarca

L

Selecione El

Figura 121: Feriados — Novo

2. Preencha as informagdes do feriado e clique no botdo Lotagdes;

© Administragao » Feriados » Incluir Feriado

* Campies o preenchimento corngatina

Desoicio ™
Dats *
Tipa *
Comarca *

Lotacso

Dia D
29/09¢2014
Cutro E‘

ACAJUTIBA

[=]
8
=

Figura 122: Incluir Feriado

3. Selecione a(s) lotacao(des) desejada(s) (pode inserir uma ou mais lotacées).
4. Em seguida, clique em Concluir;

&2 Consulta » Lotagbes

Comarca *

Codigo -
80044000
80044015

80044010

[ mi]

= 80044011

80044014

ACAIUTIBA

I

i Condluir

Descrigdo e Enderego
ACAIUTIBA
ADM / CIRCULACAD PC AQUINCEL BORGES, 5/N
ADM / COPA-CANTINA PC AQUINOEL BORGES, S/N
ADM / DELEGACILA PC AQUINCEL BORGES, S/N
ADM ! RECEPCAC PC AQUINOEL BORGES. 5/N

Exibir¥ 5 Pigina 1 v def wh P

Figura 123: Incluir Feriado — Lotacdes

5. Clique no bot&o de Adic&o para incluir a(s) Lotacdo(des) selecionada(s);

-
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@ Administragao » Feriados » Incluir Feriado

= Campos Ge preenchimento 0Drigatino

Desarigio®  DiaD

Data * 29/09/2014 -

Tipe ™ Outro E|

Comarca * ACAJUTIBA El

Lotagdo A ACAJUTIBA, ADM / CIRCULACAO %

Figura 124: Incluir Feriado — Adicionar Lotagdes

6.  Em seguida, clique no botdo Salvar para Confirmar a operacéo;

© Administragdo » Feriados » Incluir Feriado

- CAMEoS O [rERCTITRTD CONGMONG

Desarigio * Dia D

Data * 28/09/2014 | -
o+ =
Comarea * JUTIBA [1]
Lotagic - +
MK Desasscciar
Cédige = Lotagio -
£0044000 ACAJUTIBA
80044015 ADM / CIRCULACAO
Exibir# 5 . dum Pagina 1 » del wih  whd

e

Figura 125: Incluir Feriado — Confirmar

9.3.3. Feriados > Excluir Feriado

Execute t6pico na Figura 126: Feriados — Buscar.

& Administragdo » Feriados

* Campos de preenchimenio corigandnio

Periodo * 29/0%2014 | ™= 3 2092014 |-
Descigdo
Comarca Selecione El

D e

Figura 126: Feriados - Buscar
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1. Selecione o(s) registro(s) desejado(s);
2. Clique em Excluir;

© Administragdo » Feriados
= CIMpos Of Preenchiments Conigatenc
Periodo * 20/09/2014 ™= & 29092014 &=
Desaicio
Comarca Selecione E]
R Excuir
Descrigdo . Data - Fixo % Tipo & Comarca {b
].ﬂ Dia D 29/09/2014 Nao Outro 44 - ACAIUTIBA _"
Exibir# 5 « ¥ Pagina 1 » del1 w0 W
Figura 127: Feriados - Excluir Feriado
3. Cligue em OK para confirmar a operacéo.

‘, Deseja realmente Excluir o{s) registro(s) selecionado(s)? i
= - AC
ibir# 5 9« dum Pigina 1 v de1 wh W)

Figura 128: Feriados - Excluir Feriado - Confirmar

. BN

9.4. Funcionarios

No menu de opgdes, clique em Administragéo e selecione a subopgdo Funcionarios.

Administragao

Figura 129: Menu Administra¢do — Funcionarios

9.4.1. Funcionarios > Consultar

Execute topico na Figura 129: Menu Administragdo — Funcionarios
1. Natelainicial, preencha os campos de filtros e clique no bot&o Buscar;
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 Administracao » Funcionarios

Leotes de Funcionario Nenhum
Comarca Selecione

Situagio do Registro de Ponto Todos El

Regime Todes E‘

3

= e

Figura 130: Funcionérios - Buscar

2. Oresultado sera exibido conforme os critérios informados.

 Administragdo » Funcionarios

Lotes de Funcicnario Nenhum = |

Comarca Selecione - a

Situsglo do Registro de Ponto  Todos B

Regime Todos El

Matricula £ Home = Lotagido - Comarca $
COORD.GERAL JUIZ cicod
CCOORD.GERAL JUIZ.ESPE QJE SALVADOR
S — -CAPITAL
COORD.GERAL JUIZ. ESPEC/COJE
]
Rl SALVADOR
COORD.GERAL JUIZ ESPEC/COJE SALVADOR
— -CAPITAL
FEITOS CIVEIS ABARE
COORDENACADC DE SISTEMA SALVADOR
Exibir# 5 « @8 ¢u Pigina 1 +de33 wp wpp

v Alterar Isencdo

Isento

Nso

Nio

Nio

Plantio

Nio

Néo

Néo

Nio

Néo

Figura 131: Funcionarios — Resultado da Busca

9.4.2. Funcionarios > Alterar Isencdo quando ndo esta Isento

Execute topico na Figura 132: Funciondrios — Alterar Isencdo
1. Selecione o(s) registro(s) desejado(s);
2. Emseguida, clique em Alterar Isenc&o;
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|| maticuas Home & Lotagdo ¢ Comacag lsento
i COORD.GERAL JUIZ ESPEC/ICOJE
-CAPITAL

SOAIm mem e um m s

SALVADOR  Néo Néo

Figura 132: Funcionarios — Alterar Isencéo

3. Cligue em Ok para confirmar a alteragéo.

9.4.3. Funcionarios > Alterar Isencdo quando esta Isento

Execute tdpico na Figura 133: Funcionarios — Alterar Isen¢éo
1. Selecione o(s) registro(s) desejado(s);
2. Em seguida, clique em Alterar Isencéo;

= FEITOS CIVEIS ABARE Sim Nio

ARALEIS AT AN A

Figura 133: Funcionarios — Alterar Isencéo

Q Deseja reaimente alterar o(s) registro(s) selecionado(s)?

Cancelar

Figura 134: Funcionarios — Incluir Isencé&o - Confirmar
3. Clique em Ok para confirmar a alteragéo;

o Deseja realmente alterar o(s) reg'ﬂ];u(s} selecionado(s)?

m Cancelar

Figura 135: Funcionarios — Alterar Isencéo - Confirmar

9.5. Isengéo por Cargo

No menu de op¢des, clique em Administragdo e selecione a subopcéo Isencéo por Cargo.
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!Administragéo !

Comarcas
Configuracdes
Feriados

Funcionarios

Figura 136: Menu Administracdo —Isengéo por Cargo

9.5.1. Isenc¢éo por Cargo > Consultar

Execute t6pico na Figura 136: Menu Administrag&o — Isencéo por Cargo
1. Natelainicial, preencha os campos de filtros e clique no botéo Buscar;

 Administracao » Isengao por Cargo

Codigo do cargo
Descrigdo do cargo
Simbolo do cargo

Situag @o do Registro de Ponto Todos v

Figura 137: Isencdo por Cargo — Buscar

2. E exibido o resultado de acordo com a consulta;

L Administracédo » Isengédo por Cargo

Cédigo do cargo
Descrigdo do cargo

Simbolo do cargo

Skuag 80 do Registro de Ponto Todos v
OrR e

o Arerar iIsengdo

Cédigo do cargo & Descrigdo do cargo S simbolo do carge & Isento de Ponto &
C045T0OCO0 CHEFE DE SECAO DO SAJ (EXTINTO) TJFCS sm
A103S01C01 AVALIADOR JUDICIAL TJSJI110 sim
A103S02C01 DOR JUDICIAL TISI110 Sim
A103S03C01 ADOR JUDICIAL TISII10 Ssim
AVALIADOR JUDICIAL Sim

ELETRICISTA GRAFICO

ENTREGADOR DE JORNAIS Sim
ESTATISTICO Sim
ESTATISTICO TIANS31T Sim
ESTATISTICO TJCANS312 Sim
PARTIDOR TJSJ111 Néo
PARTIDOR TISu111 Néo
PARTIDOR TISU111 Néo
PARTIDOR TISI111 Néo
TECNICO NIVEL SUPERIOR TIJESP305 Néo

Exibicz [15 v | dum Piginal 1 v |[de63 wp wpp

Figura 138: Isencéo por Cargo — Resultado da busca
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9.5.2. Isenc¢éo por Cargo > Alterar Isencéo

Execute t6pico na Figura 137: Isen¢&o por Cargo - Buscar
1. Selecione um dos registros desejados;

V Alerar Iseng 8o

Cédigo do cargo 2 Descrigdo do cargo - Simbolo do cargo £ Isento de Ponto £

[_ CO045T0OCO0 CHEFE DE SE(_ZE«O DO SAJ (EXTINTO) TJFCS Sim

A103S01CO01 AVALIADOR JUDICIAL TJSJ110 Sim

Figura 139: Isencéo por Cargo — Selecionar registro
2. Clique em Alterar Isenc&o.

V Aeraf]sen;do
Cddigo do cargo £ Descrigdo do cargo - Simbolo do cargo £ Isento de Po -

[ZJ CO045T0OCO0 CHEFE DE SECAD DO SAJ (EXTINTO) TJFCS Néo

A103S01CO01 AVALIADOR JUDICIAL TJSI110 Sim

Figura 140: Isencéo por Cargo — Alterar Isencéo

3. Confirme a operacéo, cliqgue em OK.

v Alteracdo realizada com sucesso

0

LRV RS

Figura 141: Isencéo por Cargo — Confirmar alteracéo

9.6. Log de Importacéo SRH

No menu de opgdes, clique em Administragéo e selecione a subopgdo Funcionarios.

Administracao

Comarcas
Configuraces
Feriados
Funcionarios

Isenc@o por Cargo

Log de Importagao SRH

Figura 142: Menu Administracdo — Log de Importagéo SRH
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9.6.1. Log de Importacdo > Consultar

Execute t6pico na Figura 143: Menu Log de Importagédo SRH
1. Natelainicial, preencha os campos de filtros e clique no botéo Buscar;

) Administracdo » Log de Importagdo SRH

“ Campos O preenchimenio corigatnio

Tabela Todas E‘

Dats do Emc 02092014

® Buscar “‘ Limpar

Figura 143: Log de Importagdo SRH — Buscar

2. Serdo exibidos todos os logs de acordo com os critérios informados;

& Administracdo » Log de Importagdo SRH

= Campos o8 presnchiment congatna

Tabela Todas E‘

Dats do Emo * 02/09/2014 =

=3 e

Tabela $ Descrigio do Erro [+ Ocorrido em & Operagio 4]
. = 020972014 -
COMARCA 18:09-34 INSERT
02/09/2014
COMARCA INSERT
16:09:34
Exibir# 5 . 44 Pagina 1  dei

Figura 144: Log de Importacdo SRH — Resultado da Buscar

9.7. LotacOes

No menu de opg¢des, clique em Administragdo e selecione a subopgéo LotacBes

!Administragéo !

Comarcas
Configuracdes
Feriados
Funcionarios
Isencdo por Cargo

Log de Importacdo SRH

Figura 145: Menu Administracdo — Lotacdes
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9.7.1. LotagGes > Consultar

Execute t6pico na Figura 145: Menu Administracdo — Lotacdes

1. Natelainicial, preencha os campos de filtros e clique no botéo Buscar;

Administracao » Lotagoes

Figura 146: LotacGes - Buscar

2. Oresultado sera exibido conforme Comarca informada.

Codige £
80038000
80380015
80380010
60380011

€0260014

Comarca * AMA

© Administragdo » Lotagoes

= Campos 0g preenchimenty 00ngatono

ol

Descrigdo ]
ACAJU [AMARGOSA)
ADM / CIRCULACAO
ADM / COPA-CANTINA
ADM / DELEGACIA
ADM / RECEPCAD
Exibir# 5 . - Pagina 1

Enderego

PC TIRADENTES
PC TIRADENTES
PC TIRADENTES

PC TIRADENTES

vdes wp

<

Figura 147: LotacGes — Resultado da Busca

9.7.2. LotacBes > Processar Ocorréncias e Banco de Horas

Execute topico na Figura 147: Lotagbes — Alterar Lotacdo — icone Alterar
1. Clique no icone Alterar ao lado do registro desejado;

80360010

80380011

80350014

2. Selecione a(s) opcdo(Bes) Processar Ocorréncias e/ou Processar Banco de Horas.

ADM ! COPA-CANTINA

ADM / DELEGACIA

ADM / RECEPCAD

PC TIRADENTES

PC TIRADENTES

PC TIRADENTES

Figura 148: Lotagdes — Alterar Lotag&o — icone Alterar
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3. Em seguida, clique no botdo Salvar;

 Administracao » Lotacoes » Alterar Lotagao

* Campos de preenchimento obrigatorio
Cédigo * 60360015
Descricédo * ADM / CIRCULACAO
Endereco PC TIRADENTES

Comarca * AMARGOSA

@ Processar Ocorréncias | Uttima Marcag&o:

[ﬁ Processar Banco Horas | Ultima Marc agdo:

Figura 149: LotacGes - Alterar Lotacdo — Salvar Alteracdo

< OBS: E importante que um dia antes do inicio de uso do registro de ponto, o administrador do
sistema, inicie o processamento das ocorréncias e banco de horas da lotacdo. Caso ndo ocorra, 0
sistema permitira o registro de ponto, porém ndo processara as ocorréncias para justificativas e
abonos.

10. Menu: Gerencial

10.1. Abonar Ocorréncia

No menu de op¢des, clique em Gerencial e selecione a subopgéo Abonar Ocorréncia

Gerencial

Abonar Ocorréncia

Figura 150: Menu Gerencial — Abonar Ocorréncia

10.1.1. Abonar Ocorréncia > Consultar

Execute t6pico na Figura 150: Menu Gerencial — Abonar Ocorréncia
1. Natelainicial, preencha os campos de filtros e clique no botéo Buscar;
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\ Gerencial » Abonar Ocorréncias

= CIMPOE 08 Preenchimenio ODrIgI0io

Lotes de Funcionaric Nenhum =

Comarca ™ Selecione - n

Néo justificada

(PSR-

Figura 151: Abonar Ocorréncias - Buscar

2. Oresultado sera exibido conforme os critérios informados.

L Gerencial » Abonar Ocorréncias

- Campos O preenchimento congasnio

Lotes de Funcionario Nenhum =

o™ SALVADOR = a

Nio justificada

Matricula = Nome = Data £ Motive Lotagio &

12051100 - COORD.GERAL

21/07/2014  Atraso
_______ 107201 - JUIZ ESPE JE -CAPITAL
Registro 12051100 - COORD.GERAL
20/08/2014 s =
N i Invélido UIZ.ESPEC/COJE -CAPITAL ".g
Registro GERAL -
21/08/2014
—— e Invalide PITAL
e 5 5
2182014  RE@EO COORD.GERAL
_______ Invalido JUIZ ESPEC -CAPITAL
12051100 - C =
IE0E/2014 Falt 5
L Dol i JUIZ ESPEC. |5
Exibir# 5 + 4 Pigina 1 - de5 wp =ip

Figura 152: Abonar Ocorréncias — Resultado da Busca

10.1.2. Abonar Ocorréncia > Abonar

Execute t6pico na Figura 153: Abonar Ocorréncia - Abonar
1. Selecione o(s) registro(s) desejado(s).
2. Em seguida, clique em Abonar;

v »%'
Matricula » Home [ Data 2 Motive 2 Lotagdo a

W

— - e | e 87512853 - REG CIVIL/TAB - (5%
M L 21/08/2014  Ferias PARIPE |

Figura 153: Abonar Ocorréncias - Abonar
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3. Cligue em Ok para confirmar a operagao;

Figura 154: Abonar Ocorréncias - Confirmar

10.1.3. Abonar Ocorréncia através do icone Abonar

Execute topico na Figura 156: Abonar Ocorréncia — icone Abonar

1. Clique no icone Abonar;

Home < Data < Motive £
HORA

2002028 NAD PARIPE
AUTORIZADA

HORA

Lotagio

TRABALHADA 67512853 - REG CIVIL/TAB -

<>

&

BREDROLALCAMEARA DM TRARALMADA. ... ATEASSES. . BEC OCOOLITAR. o] T

Figura 155: Abonar Ocorréncias — lcone Abonar

2. Em seguida, clique em Abonar para confirmar a operacéo;

Mative

Funciondrio

Justificativa

© Gerencial » Abonar Ocorréncias » Abonar Ocorréncia

20/08/2014

HORA TRABALHADA NAC AUTORIZADA

67512853 - REG CIVIL/TAE - PARIPE

Arquive
A VITAMINA D.pdf
A VITAMINA D.pdf
Por um novo paradig.pdf
Por um novo paradig.paf
Proposta de Ad.pdf
Exibir# 5 . s 4u Pigina 1 , del wh

= =

RRARRRD

Figura 156: Abonar Ocorréncias — icone Abonar

3. Serd exibida uma mensagem de sucesso ha operacao;
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v Ocorréncia abonada com sucesso

L

LDA! ool
[ ok | cou

LDAL Ay vaarirw v = wHOKOH
ZWE2014 | | iwiiido JUIZ ESPECICO)

LDAS R 1251100 - cool

Figura 157: Abonar Ocorréncias — icone Abonar - Confirmar

10.1.4. Abonar Ocorréncia > Nao Justificada

Execute topico na Figura 159: Abonar Ocorréncia — N&o Justificadas - Buscar
1. Natela inicial, preencha os campos de filtros, selecione a op¢do N&o Justificada e clique no botdo

Buscar;

Lotes de Funcicnaric

Comarca ™

= CHTEOS OF PreenchimRTiD Origanonic

Menhum

L Gerencial » Abonar Ocorréncias

[g Mio justificada

Figura 158: Abonar Ocorréncias — Ndo Justificadas - Buscar

2. Serdo exibidos os registros com ocorréncias nao justificadas.
3. Em seguida, clique no icone Abonar.

Lotes de Funciondrio

Comarca *

Matricula =

L Gerencial » Abonar Ocorréncias

= CampOs O PrAeenCRIMENt0 CONgaNNno

Nenhum
SALVADOR =l n

@ Mio justificada

Nome b= Data £
04/0972014

14/08/2014

02/09/2014

Exibir# 5 + 4du

(=]

Motive £ Lotagio
Falta
2601 - 13 VARA INFANCIA
Falta
VENTUDE
1% VARA INFANCIA
Falta
Ealt 512601 - 13 VARA INFANCIA
. VENTUDE
= 512601 - 1° VARA INFANCIA
== JUVENTUDE
Pigina 1 + de959 whp whd

@ ,(.I & @\::u

Figura 159: Abonar Ocorréncias — N&o Justificadas - Resultado da Busca
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>

Insira a Justificativa.

5. Em seguida, clique em Abonar.

Data
Motive
Funciondric

Lotacdo

Justificativa *

04/09/2014

Falta

87512601 - 12 VARA INFANCIA JUVENTUDE

Justificar ccorréncia nic abonada

B Avonar
U

© Gerencial » Abonar Ocorréncias » Abonar Ocorréncia

Figura 160: Abonar Ocorréncias — Ndo Justificadas - Abonar

6. Seraexibida uma mensagem de sucesso na operacdo;

14/08/2014  Falta h

V Ocorréncia abonada com Sucesso e

'WAF

wrr e =y VAF
JUVENTUDE

F e T N T

Figura 161:Abonar Ocorréncias — N&o Justificadas - Confirmar

10.3. Associar Diretor ao Gestor

No menu de opgdes, clique em Gerencial e selecione a subopg¢éo Associar Gestor a Lotacdes.

Gerencial

Abonar Ocorréncia

Aprovacao do Banco de Horas

Associar Diretor ao Gestor

Figura 162: Menu Gerencial —Associar Diretor ao Gestor

10.3.1. Associar Diretor ao Gestor > Consultar

Execute tdpico na Figura 164: Menu Gerencial — Associar Diretor ao Gestor
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1. Na tela inicial, preencha o campo de filtro com a matricula do funcionério e clique no bot&o
Funcionarios;

 Gerencial » Associar Diretor ao Gestor
* Campos de preenchimento obrigatono

Diretor * -~

Figura 163: Associar Diretor ao Gestor - Buscar

2. Em seguida, clique no botéo Buscar;
3. Serd(&o) exibida(s) as LotacOes associadas ao Gestor;

 Gerencial » Associar Diretor ao Gestor
* Campos de preenchimento cbrgaténo
Diretor * &
K Exciur
Matricula £ Nome o Lotagdo ~
COORDENACAOQO DE SISTEMA
4% JECCC - BONFIM
Exibirz 5 v Y Pagina|1 v |de1

Figura 164: Associar Diretor ao Gestor —Resultado da Busca

10.3.2. Associar Diretor ao Gestor > Associar

Execute topico na Figura 166: Associar Diretor ao Gestor — Associar.

o Gerencial » Associar Diretor ao Gestor
* Campos de preenchimento obrigatério

Diretor *

Figura 165: Associar Diretor ao Gestor - Associar
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1. Preencha o campo de matricula do diretor e gestor
2. Clique no bot&o Adicionar;

© Gerencial » Associar Diretor ao Gestor » Associar

* Campos de preenchimento obrigaténio
Diretor * Q
Gestor Q «
CAdicionar |
.
J Matricula & Nome - Lotagdo &
| 4° JECCC - BONFIM

Exbir# (S v| 4u dm Pigina[1 videt wh

= salvar Cancelar

Figura 166: Associar Diretor ao Gestor —Associar - Incluir

3. Cligque no Botéo Salvar para confirmar a operacao;

Lt

4° JECCC - BONFIM

Q Matricula s Nome - Lotagdo
™

Exbir# [S_v| du dm Pigina[1 videt wh

m i,

Figura 167: Associar Diretor ao Gestor — Salvar Associacdo

4. Associacdo realizada.

Figura 168: Associar Diretor ao Gestor - Confirmagéo
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10.3.3. Associar Gestor a LotacOes > Desassociar

Execute t6pico na Figura 170: Associar Gestor a Lota¢Bes - Desassociar
1. Selecione o(s) registro(s) desejado(s);
2. Cligue em Desassociar;

Matricula ~ Nome

<>

o>
Lotagdo o

& COORDENACAO DE SISTEMA
4° JECCC - BONFIM

Exibir# |5 v -~ ju Pigina|1 v [de1 mp B

Figura 170: Desassociar Diretor ao Gestor - Desassociar

3. Clique em OK para confirmar a operacao;

]I ‘b Deseja realmente Excluir o(s) registro(s) selecionado(s)?

Figura 171: Desassociar Diretor ao Gestor — Confirmar Desassociagao

4. Desassociagdo realizada.

10.4. Associar Gestor a Lotacbes

No menu de opgdes, clique em Gerencial e selecione a subopg¢éo Associar Gestor a LotacGes.

Gerencial

Abonar Ocorréncia
Aprovacao do Banco de Horas

Associar Diretor ao Gestor

Associar Gestor a Lotagoes

Figura 172: Menu Gerencial —Associar Gestor a Lota¢des

10.4.1. Associar Gestor a Lotac¢des > Consultar

Execute topico na Figura 172: Menu Gerencial — Associar Gestor a Lotacdes
1. Na tela inicial, preencha o campo de filtro com a matricula do funcionério e clique no bot&o
Funcionarios;
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 Gerencial » Associar Gestor a Lotagoes

* Campos OF prasnchiments CongRonc

v

Gestor *

= e

Figura 173: Associar Gestor a Lotages - Buscar

2. Em seguida, clique no botdo Buscar;
3. Serd(&o) exibida(s) as LotacOes associadas ao Gestor;

L Gerencial » Associar Gestor a Lotagoes
“ CHTROS OF PreEnchimenty congatinro
Gestor * ! =
= e

x Desassociar

Cadigo - Lotaglio - Comarca =

80028000 ACAJU [AMARGOSA) AMARGOSA

Exibir# 5 . Jdn Pagina 1 » del w0

Figura 174:Associar Gestor a Lotacdes — Resultado da Busca

10.4.2. Associar Gestor a Lotagdes > Associar

Execute tpico na Figura 175: Associar Gestor a Lotagdes — Associar

L Gerencial » Associar Gestor a Lotagtes

“ Campos de preenchimenio cbrigatonio

Gestor -

O e e

Figura 175: Associar Gestor a Lotagdes - Associar

Pagina 71 de 84



4. Preencha o campo de matricula do funcionério e clique no bot&o Funcionérios;
5. Clique no icone de Incluséo;

© Gerencial » Associar Gestor a Lotagdes » Associar

= ﬁl‘l’pﬂ OF PREENCRIMENTD ODMgEnD
Gestor * -
Lotagio ™ 80038000 & ACAJU [AMARGOSA) +

9

Figura 176: Associar Gestor a Lota¢Oes — Associar - Incluir

6. Clique no Botdo Salvar para confirmar a operagéo;
x Excluir
LJ Cédigo - Lotagio - Comarca &
LJ 80038000 ACAJU [AMARGOSA) AMARGOSA
Exibir# 5 - Qo Pigina 1 5 dedi wh =)
Lo
Figura 177: Associar Gestor a Lotagdes — Salvar Associa¢do
7. Associacdo realizada.

Figura 178: Associar Gestor a Lotagdes - Confirmagéo

10.4.3. Associar Gestor a LotacOes > Desassociar

Execute t6pico na Figura 179: Associar Gestor a Lota¢Bes - Desassociar

1. Selecione o(s) registro(s) desejado(s);
2. Clique em Desassociar;
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xwg

Cidige ] Lotagdo - Comarca {b L+
'7] B0 38000 ACAJU (AMARGOSA] AMARGOEA
Exibir# 5 . s §m Pigina 1 . del mb =

Figura 179: Desassociar Gestor a Lotagdes - Desassociar

3. Clique em OK para confirmar a operacéo;

Deseja realmente Desassociar o gestor da(s) lotagio(Ges) selecionada(s)?

0 ez

Figura 180: Desassociar Gestor a Lota¢des — Confirmar Desassocia¢do

8. Desassociacdo realizada;

V Desassociacdo(bes) realizada(s) com sucesso

Figura 181:Desassociar Gestor a Lotagdes - Confirmagéo

10.5. Consultar Ocorréncia

No menu de opgdes, clique em Gerencial e selecione a subopc¢éo Consultar Ocorréncias

Gerencial

Abonar Ocorréncia
Aprovacao do Banco de Horas
Associar Diretor ao Gestor

Associar Gestor a Lotacoes

Figura 182: Menu Gerencial — Consultar Ocorréncias
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10.5.1. Consultar Ocorréncias > Consultar

Execute t6pico na Figura 182: Menu Gerencial — Consultar Ocorréncias
1. Na tela inicial, preencha o campo de filtro com a matricula do funcionério e clique no bot&o
Funcionérios;
2. Em seguida, clique no botéo Buscar;

L Gerencial » Consultar Ocorréncias

Funcionario * - a

Figura 183: Consultar Ocorréncias - Buscar

3. Seraexibido o Resultado da Busca;

L Gerencial » Consultar Ocorréncias

Funcicnario * - n
o~

Data Motivo e Situagio
31/08/2014 Falta - (Desconto no salario)
28/08/2014 HORA TRABALHADA NAC AUTORIZADA
27082014 Registro Invalids - [Desconto no zalario.)
21/08/2014 Ferizs Abonada
21/08/2014 Férias Abonada
Exibir# 5 5 Pagina 1 ~ded whp whp

Figura 184: Consultar Ocorréncias —Resultado da Busca

10.6. Declaracao de Isento

No menu de opgdes, clique em Gerencial e selecione a subopg¢éo Declaragdo de Isento

Gerencial

Abonar Ocorréncia

Aprovacao do Banco de Horas
Associar Diretor ao Gestor
Associar Gestor a Lotacoes

Consultar Ocorréncias

Declaragio de Isento

Figura 185: Menu Gerencial — Declaragao de Isento
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10.6.1. Declaracgéao de Isento — Consultar

Execute tdpico na Figura 185: Menu Gerencial — Declaragéo de Isento
1. Natelainicial, preencha o campo de filtro com més e ano de Referéncia e clique no botéo Buscar;

\ Gerencial » Declaragio de Isento

= Carmpel O PERRNCTIFENSD DOMGIGNG

Referéncia * Margo w | Z014 |

Funcionaric -

Figura 186:Declaracdo de Isento - Buscar

2. Seraexibido o Resultado da Busca;

Referéncis *

Funcionério

Data ¢
25/02/2014
25/02/2014
25/02/2014
26/02/2014

26/02/2014

L Gerencial » Declaragdo de Isento

= Campos Ok preenchimento oorigattnio

Margo E| 2014 E]

-

= e

Declarante

<

Matricula £ Funcionario

Exibir# 5 y Pagina 1 v de2 wp )

<

Referéncia

02/2014

03/2014

02/2014

03/2014

0372014

Figura 187: Declaracéo de Isento — Resultado da Busca

10.6.2. Declaracao de Isento > Declarar Isento

Execute tdpico na Figura 186: Declaragdo de Isento — Declarar Isento - Buscar
1. Natelainicial, preencha os campos de filtros e clique no botédo Buscar;
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@ Gerencial » Declaragao de Isento » Declarar Isento

Campos ce preenchimento CONGAMro
Comarca * Selecione E
Funcionario -
Lotagic 'S

m " Limpar Cancelar

Figura 188: Declarar Isento - Buscar

2. Seraexibido o resultado da busca;

© Gerencial » Declaragdo de Isento » Declarar Isento

= Campos o8 preenchimento 0ONgatonio

Comarca * SALVADOR =
Funcionario -
Lotacdo -

N

&/ Confirmar lsengio
Matricula £ Home - Lotagio &
875126801 - 13 VARA INFANCIA JUVENTUDE
110268201 - COORDENACAO DE SISTEMA
87512601 - 13 VARA INFANCIA JUVENTUDE
11028201 - COORDENACAQC DE SISTEMA

11038201 - COORDENACAD DE SISTEMA

Exibir# 5 o  {uf Pagina 1  de1

Figura 13989: Declarar Isento — Resultado da Busca

3. Selecione o(s) registro(s) desejado(s);
4. Em seguida, clique em Confirmar Isenc&o;

if Confirmar Isengdo

Matricula £ Nome - Lotagdo -

E] 67512601 - 13 VARA INFANCIA JUVENTUDE

Figura 190: Declarar Isento — Confirmar Isen¢éo

5. Cligue em OK para confirmar a operacao;
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. ” Deseja confirmar isencio para o(s) funciondrio(s) selecionado(s)?
| Cancelar
AN

£ TE W

Figura 191: Declarar Isento — Confirmar Isen¢éo

6. Isencdo Confirmada.

1' « Isencdo confirmada com sucesso .|
]_A _—
A o} -co

Figura 192: Declaracéo de Isento - Confirmagéo

10.7. Escala

No menu de op¢des, clique em Gerencial e selecione a subopgéo Escala

Gerencial

Abonar Ocorréncia

Aprovacao do Banco de Horas
Associar Diretor ao Gestor
Associar Gestor a Lotacoes
Consultar Ocorréncias

Declaracao de Isento

ER

Figura 193: Menu Gerencial — Escala

10.7.1. Escala > Consultar

Execute t6pico na Figura 193: Menu Gerencial — Escala
1. Natelainicial, insira a Comarca e clique no botéo Buscar.
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O Gerencial » Escala

MNome
Referéncia Cutubro El 2014 B
Chrnsan SALVADOR B
Lotagio -
® oo [y
Figura 194: Escala - Buscar
2. O resultado da busca seréa exibido conforme os critérios informados.

@ Gerencial » Escala

Nome
Referéncia Cutubro
Corncaia ™ SALVADOR
Lotagdio

Nome b

Nova Escsla

Teste

10.7.2. Escala > Detalhar Escala

B- 2014

Exibir #

Referéncia
10/2014

10/2014

10

[=]

-

[=]

. i

Lotagdo

£

REG CIVIL/TAB - FARIFE
13 VARA INFANCIA JUVENTUDE

Pagina 1 + (1 of1)

Figura 195: Escala — Resultado da Busca

Execute tdpico na Figura 196: Detalhar Escala
1. Natelainicial, clique no Nome da Escala.

© Gerencial » Escala

MNome:
Referéncia Cutubro
PP SALVADOR
Lotagio
Home -
Teste

Mova Escala

-
Referéncia
10/2014
10/2014
Exibir # 10

. i

2 Lotagdo
13 VARA INFANCIA JUVENTUDE
REG CIVIL/TAE - FARIFE

Pagina 1 « [1of1)

Figura 196: Escala — Detalhar Escala

<>
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2. Serdo exibidos os detalhes da Escala.

& Gerencial » Escala » Detalhar Escala

*Campos de preenchimentc corigatdrk

Nome ™

Comarca * SALVADOR

Lotagso * 67612863 |
Referéncia * Cutubro - 2014
Tipa * Semanal

Figura 197: Escala — Detalhar Escala - Visualizar

K2

« OBS: Somente o perfil gestor possui permissdo para a criagdo da escala dos funcionarios. O perfil
administrador somente pode visualizar as escalas criadas pelo gestor.

10.8. Tabela de Horarios

No menu de opgdes, clique em Gerencial e selecione a subopgéo Tabela de Horarios

Gerencial

Abonar Ocorréncia

Aprovacao do Banco de Horas
Associar Diretor ao Gestor
Associar Gestor a Lotacdes
Consultar Ocorréncias
Declaracao de Isento

Escala

Exportacdo SRH

Lotes de Funcionario

Tabela dq Horarios

Figura 198: Menu Gerencial — Tabela de Horérios
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10.8.1. Tabela de Horarios > Consultar

Execute tdpico na Figura 198: Menu Gerencial — Tabelas de Horéarios
1. Natelainicial, preencha os campos de filtro e clique no botéo Buscar.

U Gerencial » Tabela de Horarios

Lotes de Funciondrio MNenhum | -

Comarca Selecicne |« | n

Situagio do Registro de Ponto Todos |:|

Regime Tedos E‘

Figura 199: Tabela de Horarios - Buscar

2. Oresultado da busca sera exibido conforme os critérios informados.

(» Gerencial » Tabela de Horarios

Lotes de Funcionario Nenhum |w |

Comarca Selecione v| a

Situagdo do Registro de Ponto Todos

[=]
Regime Todos E|
=

4 Incluir plantdo x Excluir plantdo

Matricula & Home & Lotagdo & Comarca & Isento  Plantio
;I?'T;?i'"c”c = SALVADOR  Nio Nio £
::}t::s’:l:g?“:m SALVADOR  Néo Nso &£
COORDEMACAODE  suppoon  Méo  sim
1:\\:’ ’;‘:‘:‘J';:;_ANC'A SALVADOR  Néo Nio &
- ;2??51 Mo SALVADOR  Nio Nio ¥
Exibir# 5 . Pigina 1 . de20 wp wpp

Figura 200: Tabela de Horarios — Resultado da Busca
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10.8.2. Tabela de Horarios — Incluir Plantao

Execute topico na Figura 201: Tabela de Horarios — Incluir Plantdo
1. Selecione o(s) registro(s) desejado(s).
2. Em seguida, clique em Incluir Plantdo;

W' Induir plantio x Exdcluir plantdo
Matricula & Nome < e Comarca Isento  Plantio

[v]

NS NEa s
Na0 Na0

Figura 20140: Tabela de Horéarios — Incluir Plantdo

10.8.3. Tabela de Horarios — Excluir Plantao

Execute topico na Figura 202: Tabela de Horarios — Excluir Plantao
1. Selecione o(s) registro(s) desejado(s).
2. Em seguida, cligue em Excluir Plantao;

% Incluir plantio x Exd%nlintiu

Matricula £ Nome $ $ Comarca & Isento  Planta
SALVADOR Ndec Nio
o Néo >
= B = |

Figura 202: Tabela de Horarios — Excluir Plantdo

3. Informe o horario de trabalho (Regime Normal);
4. Em seguida, clique em OKk;

Dias Oteis

Imicio do primeiro turmo ™

Fim do primero temo *

Coic I concotor |

Figura 203: Tabela de Horarios — Excluir Plantdo

10.8.4. Tabela de Horarios — Alterar — Regime Normal

Execute topico na Figura 204: Tabela de Horarios — icone Alterar
1. Clique no icone Alterar ao lado do registro desejado;
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'v( Ingluir plantiic

Matricula & Home & Comarca o

L+

Isento

Hio

x Excluir plantdio
Plantic

Haio i

Figura 204: Tabela de Horarios — icone Alterar

2. Em seguida, atualize o conteuddo e clique no botéo Salvar;

) Gerencial » Tabela de Horarios » Alterar Tabela de Horarios

* Campos O preenchimento oorigatono

me Jormal

Inicio do primeiro turno * 08:00

Fim de segundo turnoc 18:00

=T —

Figura 205: Tabela de Horarios - Alterar

3. Atabelade horario sera alterada.

V Registro Alterado com sucesso

Figura 206: Tabela de Horarios — Confirmar Alteragdo

10.8.5. Tabela de Horarios — Alterar — Regime Plant&o

Execute topico na Figura 207: Tabela de Horarios — icone Alterar Plant&o
1. Clique no icone Alterar ao lado de Planto;

OBS: Perfil Administrador ndo tem permissdo de alterar a Tabela de Horarios do funcionério em regime de

plantdo.
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Matricula Nome

Lotagdo

<3

= REG CIVIL/TAB - FARIPE

COCRDENACAC DE SISTEMA

VARAEXEC. PENAIS E
MEDIDAS ALTERNATIVAS

23 VAT A CATERITA B EQL 1T A

43

o incwirpiantic I Excluir plantsc

Comarca &

SALVADOR

SALVADOR

SALVADOR

ALV VO

Figura 207: Tabela de Horarios — icone Alterar Plantéo

2. Serdo exibidos os detalhes da Escala;

© Gerencial » Tabela de Horarios » Alterar Tabela de Horarios

= Campos de preenchimenio corigaionio

Funcionaric

Escals *

Comarca * SALVADOR =]
Letagdo ™ 1osaz0d | O

Referéncia * Qutubro 2014 [+]

Semansl

Tipo *

Isento

MNEo

N&o

MNEo

LTS

Plantdo
Sim

Sim u

)

e »

Sim

Figura 208: Tabela de Horarios — Alterar Regime Plantdo
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Apéndice A - Glossario

Administrador do Sistema - E a pessoa indicada pela empresa para exercer a fungdo de gerenciador
interno do GEFRE, responsavel pelo cadastramento das chaves e senhas de acesso dos demais usuarios e
ainda autorizar as transagdes para as quais estes estardo habilitados.

Antivirus - Sdo programas que detectam, anulam e eliminam os virus de computador. Atualmente os
programas antivirus foram ganhando novas funcionalidades e conseguem eliminar Cavalos de Trdia,
barram programas JAVA™ e ActiveX™ hostis e até verificam e-mails.

Chave e senha inicial de acesso - Cadastrada somente na Agéncia de relacionamento do cliente e sera
fornecida ao funcionario designado Administrador do Sistema.

Criptografia - E o processo pelo qual uma mensagem (texto original) é transformada em uma segunda
mensagem (texto cifrado) usando para isso uma combinagdo complexa, garantindo que a mensagem
original ndo sera identificada por pessoas ndo autorizadas.

Navegador (ver browser)
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