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Usuarios do SISCOFRE

O SISCOFRE - Sistema de Controle de Frequéncia possui 3 (trés) categorias de usuarios para
acesso ao sistema.

1. Usuario Chefe — E o servidor responsavel por alguma unidade. O usuario chefe tem a
responsabilidade de lancar a frequéncia de seus subordinados.

2. Usuario Subordinado — E o servidor subordinado a determinado responsavel por unidade. Sua
responsabilidade é verificar se sua frequéncia tem sido langcada de maneira correta.

3. Usuario Administrador — E o usuario responsavel pela administracio do sistema e confecgéo de

relatorios.

Fases do SISCOFRE

O SISCOFRE possui 2 (duas) fases principais, sendo que uma delas se repete mensalmente.

A primeira fase corresponde a vinculacdo dos servidores da UFMT em suas unidades. Essa
vinculacdo é feita pelo usuério chefe que seleciona quais os servidores estdo alocados na unidade
em que ele é responsavel.

A segunda fase do Sistema de Controle de Frequéncia foi dividido em 3 (trés) fases menores para
uma melhor organizagéo.

1. Do dia 05 (cinco) até o ultimo dia de cada més, o sistema é aberto para que 0s usuarios chefe
possam realizar o langamento da frequéncia de seus subordinados durante 0 més;

2. Do dia primeiro até o dia 05 (cinco) de cada més, o sistema € bloqueado para novos langamentos
e é possivel acesso dos usuarios subordinados a sua ficha de frequéncia para verificacdo dos dados
lancados;

3. N&o havendo problemas com os dados lancados, no dia 06 (seis) os dados séo recebidos pelos
usuarios administradores, que podem gerar relatorios de acordo com a necessidade.

Esse manual é voltado para o usuario chefe e mostra como proceder durante a primeira e a segunda

fase.



Acessando o Sistema

Para acessar o sistema, entre no site da UFMT ( www.ufmt.br ), clique no aba “Sistemas” na barra
de menus a esquerda, depois clique no link “ver todos” , depois clique em administrativo ¢ entdo
clique sobre o link “Sistema de controle de frequéncia ( SISCOFRE )”.

O sistema também pode ser acessado através do endereco: http://sistemas.ufmt.br/ufmt.siscofre

Vocé terd acesso a uma pagina semelhante a da imagem abaixo:

SISCOFRE |®

Pagina Inicial Suporte

‘2 Login de Usuario

CPF.
Senha:

Esqueceu sua senha?

Casovocé ainda ndo esteja cadastrado no sistema de gesto integrada, efetue seu primeiro acesso

Copyright @ 2009 - STI. Secretaria de Tecnologia da Informagéo - UFMT Avenida Fernando Corréa, N° 2367 - Boa Esperanga, Cuiaba-MT
T8060-900 Fone/PABX: +55 (65) 3615-8000 | FAX: +55 (65) 3615-8028

Realizando o Login

A tela de Login € a primeira pagina do sistema em si. Caso vocé ja esteja cadastrado no sistema de

gestdo integrada, podera colocar seu CPF e sua senha nos respectivos campos.
Caso contrario, clique no link logo abaixo para fazer o seu cadastro no sistema de gestéo integrada.



Pagina Inicial Suporte

‘& Login de Usudrio

CPF:

Senha: Entrar

Esgueceu sua senha?

Casovocé ainda ndo esteja cadastrado no sistema de gest3o integrada, efetue seu primeiro acesso

Cadastro na Gestao Integrada

Pagina Inicial Suporte

Criagdo de Usuario

CPF:

SIAPE:

Data de Nascimento:
Primeiro nome da mae:
E-mail:

A pagina de cadastro no sistema de gestdo integrada serve para criar uma conta em nosso banco de
dados. NOs ja possuimos diversos dados de sua pessoa através do banco de dados do SIAPE e
queremos fazer agora a ligacéo entre vocé e esses dados.

Ent&o, informe os dados pedidos e uma senha seré enviada em seu e-mail. Observe a importancia de
informar um e-mail valido no ultimo campo. Pode acontecer de demorar até 30 minutos para chegar
este e-mail. Se depois deste tempo ainda néo tiver chegado, verifique a sua caixa de SPAM ou entre

em contato com a STI. Caso tenha recebido, siga as instru¢des do e-mail para continuar o processo.



Usuario Administrador

Pagina Inicial
SISCOFRE

Usudario: FABIO PEREIRA ALVES  Lotado em: (INATIVA) GERENCIA DE PRODUCAD, MULTIMIDIA E AUDIOVISUAL

Pagina inicial Responsaveis pelas Unidades Calendario Horario Padrdo Usuarios Suporte Sair

Relatarios:

Relatdrio de Faltantes

Relatdrio de Faltantes por Categoria de Qcorréncia

Relatario de Servidores por Lotacio

Relatdrio de Horas-Extra

Relatdrio de Unidades com homologacio pendente
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Apbs realizar o login, vocé sera redirecionado para a pagina inicial do sistema. A tela inicial do
usuario administrador contém links paras os relatorios de Faltantes, Faltantes por ocorréncia,
Servidor por lotacdo, Horas-extra e Unidade com homologacédo pendente.

Relatodrio de Faltantes
Relatdrio:

Selecione otipo do relatdrio:; ® Normal  © Resumido

Més: Selecione + Ano

Existem dois tipos de relatorio que o usuério deve selecionar, Normal e Resumido. O relatério
normal apresenta a lista com todas as ocorréncias de faltas para o0 més/ano especifico.



UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO
Servidores com ocorréncia de Faltas

Matricula Mome Unidade Periodo
1111111 . Aésio Tominaga DIRETORIA 07/08/2013
1111111 Aésio Tominaga DIRETORILA 08,/08,/2013
1111111 Aeésio Tominaga DIRETORIA 05,/08/2013

Ja o relatdrio resumido apresenta apenas a quantidade de ocorréncias para 0 més/ano informado.

Ministério da Educacdo
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSS0
Servidores com ocorréncia de Faltas

Matricula [Nome Unidade E;?;‘:dade de
DIRETORIA 10
1111111 | Aesio Tominaga
2222222 | Robson Oliveira SEGAD DE SEGURANGA 1

Relatério de Faltantes por Categoria de Ocorréncia

Relatdrio:

Categoria de Ocorréncia: FALTA NAD JUSTIFICADA -
MEés: marco - Ano: 2013

4 Adobe Pdf > |4 T .

Mini5térin. [h'-:l Educacdo
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO
Servidores com ocorréncia de FALTA NAD JUSTIFICADA

Matricula | Nome Unidade Ocorréncia

1111111 | Aésio Tominaga

1111111 | Aésio Tominaga

Para gerar o relatorio o usuario deve informar a categoria de ocorréncia, 0 més e o0 ano e clicar em
“Filtrar”. O Sistema gera o relatorio paras os filtros informados.




Relatorio de Servidor Por Lotacao

=} Adobe Pdf v H T -

Ministério da--Educal;ﬁn
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSS0
Relatdrio de servidores por lotacdo

Responsavel pela

Matricula [Nome Unidade Unidade

041E4B87 SYDNEY VIANNA PINTOD IALEXANDRE MARTINS DOS ANJOS
D41E4B7 SYDNEY VIANNA PINTO [ALFXANDRE MARTING DOS ANIOS
D41E4B7 SYDNEY VIANNA PINTO [ALFXANDRE MARTING DOS ANIOS
041207 LTIS MAUTED SOMES FEBBEIBA IALEXANDCEE MARTINS DDS ANJOS

Ao entrar na funcionalidade o sistema gera o relatorio de Servidor por lotagéo.

Relatoério de Unidades com homologacido pendente

Relatdrio:

Selecione otipo do relatdrio: @ Normal  © Oficio

Campus. VARZEA GRAMNDE

Consultar

Para gerar o relatério de unidades com homologacéo pendente vocé deve informar o tipo, Normal
ou Oficio, e informar o campus ao qual a unidades pertencem. Apos informar os dados basta clicar
no botdo consultar e seréa gerado o relatdrio.

Exemplo do relatorio normal:

MIMISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO
RELATORIO DE CONTROLE DE ACESSO - 2013

Unidade Campus Meses sem homologar

Campus Universitario de Varzea Grande VARZEA GRANDE |Janeiro; Fevereiro; Marco; Abril; Maio; Junho; Julho; Agosto;
Setembro; Outubro; Movembro;

Coordenacio de Ensino de Graduacio em Engenharia de VARZEA GRANDE |Janeiro; Fevereiro; Marco; Abril; Maio; Junho; Julho; Agosto;
Automacao e Controle Setembro; Outubro; Novembro;

Coordenacao de Ensino de Graduacao em Engenharia de VARZEA GRANDE [(Janeiro; Fevereiro; Marco; Abril; Maio; Junho; Julho; Agosto;
Computacio Setembro; Outubro; Novembro;



http://200.129.241.67/ufmt.siscofre/rh/relatorios/RelatorioUnidadeAcesso.aspx

O relatorio normal apresenta a listas de todas as unidades que possuem alguma pendencia de
homologacéo e os meses que ainda ndo foram homologados.

Exemplo de Oficio:

FUNDAQI-\O UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO
PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DE GESTAO DE PESSOAS
COORDENAQ;\O DE ADMINISTRA(}AO DE PESSOAS
Av. Fernando Correa da Costa, n2 2367-Boa Esperanga-78060-900-Cuiaba-MT
Tel.: (65) 3615-8015-E-mail: chr@utmt.br

OFICIO N° /SISCOFRE/CAP/SGP/PROAD/UFNT/2013

Cuiabi, 29 de Agosto de 2014
A Unidade: Campus Universitario de Virzea Grande
Campus: VARZEA GRANDE

REFERENTE: Relatério de Controle de Acesso Agosto/2014

Senhores Dirigentes,

Conforme disposto na Ordem de Servigo n.® 002/PROAD/2014.

Apos implantado o novo sistema de controle de freqiiéncia para os servidores da UFMT faz-se necessdrio a
utilizagdo do mesmo de forma correta.

Informamos ainda que ndo consta nos registros do banco de dados de freqiiéncia (Siscofre) informagdes
imprescindiveis referentes as homologagdes mensais desta Unidade.

Com a finalidade de dar resolugdo para este problema, solicitamos que caso haja alguma dificuldade técnica
entre em contato com esta Unidade se ndo for o caso relate o que esta ocorrendo.

Apenas o a Folha de Ponto permanecera na Unidade de Lotagdo do Servidor, o Resumo Mensal (Anexo |
Impresso diretamente pelo sistema) devera ser encaminhado ao SGP pelas Unidades, no final de cada més
devidamente assinado.

Atenciosamente,

O relatorio de oficio é gerado para cada unidade com a homologacgéo pendente com o informativo
da obrigatoriedade da utilizacéo do sistema SISCOFRE.



Responsavel pelas Unidades

Para definir os responsaveis pelas unidades existem a funcionalidade “Responsavel pelas Unidades”
onde pode ser acessada pelo link no menu da pagina inicial.

& Alocagdo de Responsavel pela Unidade

Buscar
Alocacdo de Responsavel pela Unidade
Nome Unidade Superior Sigla Definir Responsavel
Vice - Reitoria Reitoria Definir
Zoologico Instituto de Biodéncdias Definir
« .. 114 115 116 117 118 119 120

O sistema apresenta a lista de todas unidades podendo ser filtradas pelo campo de busca no lado
superior direito da tela. Para definir um responsavel basta clicar no link “definir” do lado direito da
lista de unidades. O sistema apresentara a lista de servidores para que seja selecionado.

&Alccagﬁc de Responsavel pela Unidade
Unidade: Vice - Reitoria

Responsavel Atual:Mao Definido —Selecione— |E| Buscar
Nome do Servidor Definir Responsavel
ZEMON JOSE DOS ANIOS Seledonar
ZILDA DE ALMEIDA CLAUDIO Seledonar
ZILMA MARIA DE ARELIDA LARA Seledonar
ZILZA AMAZONITA FRANCA DA ROCHA MEDRADO Seledonar
ZORAIDY MARCQUES DE LIMA Seledionar
ZULEIDE APARECIDA FELIX CABRAL Seledionar
ZULEIKA GOMES DE CERQUEIR.A CALDAS Seledionar
« 365 366 367 368 369 370 371

O sistema apresenta uma lista com todos os servidores podendo também ser filtrado pelos campo de
busca no canto superior direito da tela.

Para definir o servidor como responsavel da unidade basta clicar no link “Selecionar” que fica do
lado direito do seu nome na lista.

Quando ja existe um responsavel pela unidade selecionada este é substituido.
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Calendario

Para acessar a funcionalidade de calendario basta clicar no link “Calendario” no menu da dela
inicial. Esta funcionalidade existe para auxiliar o sistema na hora de validagGes internas do sistema
em diversas funcionalidades, Por isso, para que o sistema funcione de forma correta ¢ aconselhado
que o calendario seja cadastrado e mantido todo comeco de ano.

| calendario

5B Cadastrar Novo
Calendario Académico
Descricio Data Inicial Data Final Ativo
Calenddrio 2010 01,/01/2010 00:00:00 12/12{2010 00:00:00 Mo Excluir
Calendario 2014 01/01/2014 00:00:00 31122014 00:00:00 Sim Esccluir

A tela inicial da funcionalidade apresenta uma lista com todos os calendarios cadastrados. Apenas
um calendario pode estar ativo por vez, e para alterar o seu status para Ativo basta clicar no link
“Nao” que este se tornara Ativo.

Caso deseje excluir um calendario basta clicar no link “Excluir” no lado direito da tabela.

Para cadastrar um novo calendario vocé deve clicar no link “Cadastrar Novo™ que fica no lado
superior esquerdo da tela. A seguinte tela € apresentada:

& Novo Calendario

= \joltar

Ano do Calendario:

Descricdo:

Informe 0 ano e a descri¢do do calendario e logo apos pressione o botdo “Salvar” para confirmar o
cadastro do novo calendario. Quando um novo calendério é cadastrado, todos os feriados padréo ja
sdo cadastrados automaticamente, porem o0 sistema permite que novos feriados sejam incluidos,
basta clicar na descri¢do do calendario na lista de calendarios.

11



A tela de cadastro de feriados sera apresentada.

Gerenciar Feriados do Calendario Calendario 2010

Woltar
Feriado:

Descrigdo

Confraternizacio Universal
Tiradentes

Dia do Trabalho
Independéncia do Brasil
Mossa Senhora Aparecida
Finados

Proclamagio da Repliblica
Matal

corpus christi

Para cadastrar um novo feriado basta informar sua descrigao, a data e clicar no botao “Salvar”.

Sistema salva e apresenta na lista.

Também é possivel excluir um feriado cadastrado clicando no link excluir do lado direito da tela.

Horario Padrao

01/07142001 00:00:00
21/04/2001 00:00:00
01/05/2001 00:00:00
071092001 00:00:00
12102001 00:00:00
02M1/2001 00:00:00
15M1/2001 00:00:00
25M2/2001 00:00:00
03/06/2010 00:00:00

Data

Data

Excluir
Excluir
Excluir
Excluir
Excluir
Excluir
Excluir
Excluir

Excluir

Para definir o horério padréo do servidor, clique no link “Horario Padrao” o menu da pagina inicial.
Ao clicar, a seguinte pagina devera aparecer:

J Definigdo de Horario Padrio

Horario Padrao:

Periodo Matutino

Inicio 35: Vazio = Término as: Vazio -

Periodo Vesperino

Inicio 8s: Vazio = Término as: Vazio -

Periodo Moturno
Inicio 8s: Vazio = Término as: Vazio -

Limpar Formulario m

Tabela de Horarios-Padrdo

Entrada de
Manha

Editar Exduir 07:30

Editar Excluir 07:00

Saida de
Manha

11:30

13:00

Entrada a Saida a
Tarde Tarde
13:30 17:30
14:00 17:00

Entrada a
Noite

Saida a
Noite

12



Informe os horéarios de inicio e de término para os periodos matutino, vespertino e noturno e clique
no botdo “Salvar” para cadastrar um novo horario padrao. Apds cadastrar um horario padrao se
quiser cadastrar outro horario vocé pode clicar no botdo “Limpar Formulario” para apagar as
informag0es selecionadas anteriormente.

Se vocé desejar editar um horario cadastrada basta clicar no link “Editar” no lado esquerdo da
tabela.

Para excluir um horario vocé deve clicar no link “Excluir”.

Usuario Chefe

Pagina Inicial

SISCOFRE

Pagina inicial Vinculagdo de Servidores Servidores na sua unidade Suporte Sair

Copyright @ 2009 - STI. Secretaria de Tecnologia da Informagao - UFMT Avenida Fernando Corréa, N° 2367 - Boa Esperanga, Cuiaba-MT
78060-900 Fone/PABX: +55 (65) 3615-8000 | FAX: +55 (65) 3615-8028

Ap0s realizar o login, vocé sera redirecionado para a pagina inicial do sistema. Eventualmente essa
pagina pode apresentar algum tipo de informacéo de interesse dos usuarios, como no caso de
quando o responsavel pela unidade ainda ndo homologou uma ficha de frequéncia ja fechada, onde

0 sistema apresenta a seguinte tela para o responsavel fazer a homologacéo.

13



Homologar

Os meses abaixo ainda nao foram homologados:

Selecionar todos
1172013

| Confirmar homologacio ‘

O responsavel deve selecionar os meses gque ele ainda ndo homologou a ficha de frequéncia em
clicar em “Confirmar Homologagao” para efetuar a homologacéo.
A partir da pagina inicial, é possivel realizar acesso as outras funcionalidades do sistema através do

menu horizontal no topo, logo abaixo da logo e nome do sistema.
Vincula¢ao de Servidores

Para definir que servidores estdo alocados na sua unidade, clique no item de menu “Vinculagdo de

Servidores”. Apos clicar no link, a pagina devera ser semelhante a imagem:

14



&= Vinr:.ulal;ﬁn de Servidores na sua Unidade

Registro HNome CPF Unidade

15522325 ABDALA UNTAR. 11730110649 Alocar  Desalocar
1241715 ABDOM SALAM KHALED KARHAWI 06952522832 Alocar Desalocar
2241715 ABDOM SALAM KHALED KARHAWI 05952522832 DEPARTAMENTO DE CLINICA MEDICA Alocar Desalocar
0415383 ABEL DOMINGOS DE JESUS 20936630159 Alocar  Desalocar
0417514 ABEL SAMNTOS ANJOS FILHO 26219921615 DEPARTAMENTO DE ARTES Alocar Desalocar
0415270 ABELARDO DE SOUZA MATA 10309560144 Alocar Desalocar
2366578 ABILEMI VTAMA DA SILVA 13208471882 Alocar  Desalocar
1366578 ABILEMI VIAMA DA SILVA 13208471882 Alocar  Desalocar
6552332 ABILIO ANICEZIO DE OLIVEIRA FILHO 18172709153 Alocar Desalocar
0415493 ABILIO CAMILO FERNANDES NETO 08623660110 Alocar  Desalocar

1 23 456 7 ..o»

Nome B Buscar

Essa tela exibe todos os servidores cadastrados no banco de dados da UFMT. O usuario chefe deve

procurar os servidores alocados na sua unidade através do campo de busca e clicar no link

“Alocar”. Logo em seguida abrird uma janela para selecionar o horario padrdo para o servidor

alocado igual a imagem a seguir.

Horario padrao
Entrada de Manhd  Saida de Manh& Entrada & Tarde Saida & Tarde EntradaMoite Saida a Noite *

Selecionar 07:30 11:30 13:30 17:30

I I T T T A
Selecionar 0v:30 1:30 13:20 17:30

I O I T = I
Selecionar 07:00 13:.00 1400 1700

I N O N I I
Selacionar 13:30 17:30

N T I I I R
Selecionar 14:00 18:00

I I I T T A
Selecionar 01:20 01:20 02:20 04:00

' S S B

Clique no link “Selecionar” ou se desejar cancelar, clique no botdo cancelar ao final da lista.

Caso algum servidor esteja alocado em sua unidade indevidamente, clique no link “Desalocar” para

retira-lo de sua unidade.

Essa tela corresponde a primeira das 2 (duas) fases maiores do SISCOFRE.

15



Servidores na sua unidade

Ao clicar no menu “Servidores na sua unidade” vocé vera uma pagina semelhante a imagem abaixo:

& Servidores Alocados na sua Unidade

Fic.hEEE Frequéncia aberta do dia 05M2/2013 até o dia Nome |z| Buscar
3MNM212013

| Gerar Resumo de Frequéncia |

Registro  Nome CPF Jornada de Trabalho

1124052 ALDO LEANDRO PACHECO SAMPAIO 76265803115 40 HORAS SEMANAIS Detalhes
1152511 BEMADILSON SANTA RITA FERREIRA DOS SANTOS 43677558187 40 HORAS SEMANAIS Detalhes
1096906 EDILSON DE AMORIM 43682527120 40 HORAS SEMAMALS Detalhes
1665078 FABIO LULZ DE ARAUIO 57110700100 40 HORAS SEMAMALS Detalhes
1234567 FABIO PEREIRA ALVES 02000791158 40 HORAS SEMAMALS Detalhes
0414978 MOISES ROMEU LOPES 17172233115 40 HORAS SEMAMALS Detalhes

E nessa tela que a maioria das agdes do sistema serdo realizadas. Ela corresponde & segunda fase das
2 (duas) fases maiores do sistema.

Nessa tela vemos todos os servidores que foram alocados em sua unidade e estdo sob sua
responsabilidade.

Em todo inicio do més, apos o dia 5, sera necessaria a abertura de ficha de frequéncia para aquele
més. Isso pode ser feito através do botdao “Abrir nova ficha de frequéncia para esse més”.
Ocorréncias de frequéncias sé podem ser lancadas apds abertura de ficha de frequéncia.

Para gerenciar a ficha de frequéncia do servidor, clique no link “Ficha de Frequéncia” ao lado do

servidor que quer gerenciar.

Resumo de Frequéncia
Ao clicar no botao “Gerar Resumo de Frequéncia” vocé sera redirecionado para o formulario de

pesquisa como a imagem abaixo:

= oltar

Mésiano: | Gerar Resumo

Dezembrc = 2013 -

Para gerar o relatorio vocé deve informar o més/ano e clicar no botdo “Gerar Resumo”. O sistema

gera o relatorio para o0 més e ano informado.
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ANEXO|

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO
RESUMO MENSAL DE FREQUENCIA

Nome Matricula
ABEL DOMINGOS DE JESUS 0415380
ABEL SANTOS ANJOS FILHO 0417514
EDILSON DE AMORIM 1096006
ABRAAC LINCOL N DE Of IVEIRA SOUSA 1152401
FABIO LUIZ DE ARALLIO 1685078
EABIO PEREIRA ALVES 1234587

A freqliéncia dos servidores, constantes da lista acima, foi normal ne periodo de a i I considerades os afastamentos e férias autorizadas pelas autoridades competentes, com

excecio dos sequintes casos:

Nome Matricula Periodo Ocorréncia
5 1124052 D&MAIZ013 S
ALDO LEANDRO PACHECO SAMPAID 1124052 2AMANE EALTA JUSTIFICADA
Detalhes

Ap0s clicar no link “Detalhes” para gerenciar a frequéncia de determinado servidor, vocé sera
direcionado a uma pagina semelhante a imagem:

" Detalhes de ALDO LEANDRO PACHECO SAMPAIO

Lancar nova occorréncia  Servidor Aluno  Visualizar Ocorréncias  Imprimir Relatorio de Ocorréncias

SIAPE: 1124052

Nome: ALDO LEANDRO PACHECO SAMPAID
CPF: 76265803115

Email: aldo@ufmt.br

Situagao:

Nessa pagina é possivel visualizar as Ocorréncias de Frequéncia lancadas até o0 momento, definir se

um servidor é aluno, lancar um horario padréo e imprimir a ficha de frequéncia.

Visualizar Ocorréncias
Para visualizar as ocorréncias langadas até o0 momento basta selecionar o submenu “Visualizar

Ocorréncias”. Uma nova tela sera exibida com as seguintes informagdes:

“Z Ocorréncias de LUCAS PINTO E SILVA

= Voltar

@ Ocorréncias @ Compensacio © Horas-Extra © Férias © Aulas

Ocorréndias lancadas até o momento

Data Observacio Tipo de Ocorréncia
22/11/2011 00:00:00 todas A DISPOSICAD ESTADO - ART, 20 LEI 8270/9 Editar  Excluir

Nesta tela é possivel visualizar os seguintes tipos de ocorréncias:

- Ocorréncias de Frequéncia (Falta, afastamento, gravidez, licenca maternidade, morte, etc);
- Compensacao;

- Hora-Extra,;

- Férias;
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- Aulas (Somente serd exibida se o servidor for do tipo aluno).

Servidor Aluno
Para definir um servidor como aluno, basta selecionar o submenu “Servidor Aluno”.

Uma nova tela sera exibida com as seguintes informacoes:

& @eréncia de Servidores-Alunos em Unidade

= Valtar

E senidor Aluno? % N&o

Adicionar status Aluno

Nesta tela vocé verifica se o servidor é aluno e pode definir um servidor como aluno clicando no
botdo “Adicionar status Aluno”.
Alguns campos deverdo ser informados, como:

& Geréncia de Servidores-Alunos em Unidade

= Voltar

E senvidor Alunc? ¥ Sim

Remover Status Aluno

Detalhes Aluno

Dados Aluno

NUmero Processo:

Datalimite:
Selecione o Tipo do Aluno:

© UFMT © Externo

- NUmero do processo — Informar ao SGP que o servidor esta estudando, levar o comprovante de
matricula do semestre assinado pelo coordenador;
- Data Limite — Data que acabam as aulas do semestre que foi protocolado;

-Instituicdo: — Se o aluno é da UFMT ou de uma instituigdo externa;

18



Selecione o Tipo do Aluno:
@ UFMT © Externo
RGA: 200911310026
Periodo: |20112
Campus: | CUIABA E|

Buscar Matérias

Home Ano  Turno Dia Semana Horario

AMALISE E PROJETO DE SISTEMAS I 2011 Vespertino Segunda-Feira 15:30 -17:30 Excluir
ANALISE E PROJETO DE SISTEMAS 1 2011  Moturno Terca-Feira 18:00 - 20:00 Esccluir
ANALISE E PROJETO DE SISTEMAS 1 2011  Vespertino  Quarta-Feira 15:30 - 17:30 Esccluir
COMPILADORES I 2011 Vespertino Terca-Feira 13:30 - 15:30 Exccluir
COMPILADORES I 2011 Wespertino  Quinta-Feira 13:30 - 15:30 Exccluir
METODOLOGIA DE INVESTIGACAO EM PSICOLOGIA I 2011  Moturno Segunda-Feira 18:00 - 21:00 Exccuir
METODOLOGIA DE INVESTIGACAO EM PSICOLOGIA I 2011 Moturno Segunda-Feira 21:00 - 22:00 Exccluir
REDES DE COMPUTADORES 2011 Vespertino Terca-Feira 15:30 - 17:30 Exccluir
REDES DE COMPUTADORES 2011 Vespertinoe  Quinta-Feira 15:30 -17:30 Excluir
SISTEMAS DE INFORMAGAD 2011  Noturne Quinta-Feira 18:00 - 20:00 Esccluir
SISTEMAS DE INFORMACAD 2011  Moturno Quinta-Feira 20:00 - 22:00 Esccluir
SISTEMAS MULTIMIDIA 2011 Vespertino  Segunda-Feira 13:30 - 15:30 Exccluir
SISTEMAS MULTIMIDIA 2011 Vespertino Quarta-Feira 13:30 - 15:30 Exccluir
TOPICOS ESPECIAIS EM ARQUITETURA DE COMPUTADORES 2011 Vespertino Sexta-Feira 13:30 - 15:30 Exccuir
TOPICOS ESPECIAIS EM ARQUITETURA DE COMPUTADORES 2011 Vespertino Sexta-Feira 15:30 - 17:30 Exccluir

Compensar: 00:00 horas

Caso a instituicdo escolhida seja a UFMT mais campos serdo exibidos, para que seja informado o
numero da matricula do aluno, o semestre que foi protocolado e o campus. Depois de informado,
basta clicar no botdo “Buscar Matérias” e o sistema carrega todas as matérias que o aluno esta
matriculado no semestre escolhido. Agora clicar em salvar e pronto as matérias deste aluno ja estdo

cadastrada no sistema.

Lancar nova Ocorréncia

Para lancar uma ocorréncia, férias, horas-extras, compensagoes, e aulas. Basta selecionar o submenu

“langar nova ocorréncia”. Nesta tela serdo exibidas as informagdes a seguir:
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id Nova Ocorréncia de LUCAS PINTO E SILVA

= Voltar
@ |_ancar Afastamento © Lancar Compensacio © LancarHora-Extra © Lancar Férias © Lancar Aula
Data:

Tipo de Ocorréncia:| A DISPOSICAQ ESTADO - ART.20 LEI 8270/9 E

Observaches:

Ocorréncia de Frequéncia

Por padréo, o sistema abre o formulario para langamento de ocorréncia de frequéncia.
Para cadastrar esse tipo de ocorréncia, selecione a data (a data deve estar dentro do més atual e ser

um dia de trabalho valido), selecione o tipo de ocorréncia, e, se houver necessidade, escreva alguma

observagéo.

Os tipos de ocorréncia disponiveis sdo os tipos padronizados do SIAPE. Apos o preenchimento dos

dados, clique no botdo “Salvar”.

Ocorréncia Compensac¢ao

Ao selecionar a opgao “Lancar Compensacdo”, o seguinte formulario devera ser apresentado:

i3 Nova Ocorréncia de LUCAS PINTO E SILVA

@ Langar Afastamento @ Langar Compensagio © LangarHora-BExtra © Langar Férias © Lancgar Aula
Dia:
Inicio Compensacdo: | Vazio |Z| Término Compensacio: | Vazio E'
Dia da Semana: | Selecione um Dia da Semana Iz‘

Motiva: | Selecione o mative IZ|

Adicionar Compensacies |

Compensagoes adicionadas

Data Horario Compensacio Motivo
01/11/2011 19:30 - 22:00 Mormal Eemover

Preencha as informacdes do dia, horario de inicio, horario de fim e dia da semana em que o servidor

realizou a compensacdo. Clique em “Adicionar” para verificar se ndo tem nenhum impedimento,

caso nao haja clique em “Salvar” para finalizar o cadastro.
p
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Ocorréncia de Hora-Extra

Ao selecionar a opg¢do “Lancar Hora-Extra”, o seguinte formulario devera ser apresentado:

= \oltar

© Langar Afastamento © Lancar Compensacio © Lancar Férias © Lancar Aula @ Langar Hora-Extra
Data da hora extra: 11/12/2013
Inicie Hora Extra: 0730 - Términe Hora Extra:  9:.00 ~
Processo: 23123133123

Data Hora Inicial Hora Final Processo
1MH2/2013 08:30 10:00 35445435 Excluir

Preencha as informacdes da data em que o servidor estara em regime de hora-extra , Hora de inicio
e fim, e 0 numero do processo . Clique em “Salvar” para finalizar o cadastro.

O sistema apresenta uma lista de todas as horas extras cadastradas do més atual com o link
“Excluir” caso deseje remover algum registro.

O sistema ndo permite o cadastro de mais de duas horas extras por dias, dez horas semanais e
noventa horas anuais.

Ocorréncia de Férias

Ao selecionar a opgao “Lancar Férias”, o seguinte formulario devera ser apresentado:

2d Nova Ocorréncia de LUCAS PINTO E SILVA

= \oltar

':'Lang:ar.i'-.fastamentn ':'LangarCDmpensagﬁa ':'LangarH-Jra—Extra @ Lancar Férias ':'Langar.-'l.ula

Data de Inicic: Data de Fim:

Preencha as informacdes do periodo em que o servidor estara (ou esteve) de férias (data de inicio e

data de fim). Clique em “Salvar” para finalizar o cadastro.

Ocorréncia de Aula

Ao selecionar a opgao “Lancar Aula”, o seguinte formulario devera ser apresentado:
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23 Nova Ocorréncia de LUCAS PINTO E SILVA

= Voltar
@ Lancar Afastamento © Lancar Compensacio © LangarHora-Extra © Lancar Férias @ Lancar Aula

Mostrar Materias do servidor-aluno!

| Cadastrar nova aula |

Ocorréncias adicionadas

Compensar. 00:00 horas

Para adicionar uma nova aula pressione o botao “Cadastrar nova aula” e a seguinte janela sera

exibida;

Ano:

Mome Matéria:

Turno:

Inicio as:

L5 Adicionar Nova matéria

Dia da Semana:

Selecione um Ano |z|

Selecione um Dia da Semana E|

Selecione um Tumao E

Hordrio:
Vazio |Z| Término as: | Vazio E

3

Preencha as informacdes do ano, nome da
matéria, dia da semana, turno, horario de inicio
e horario fim em que o servidor estara em aula.
Clique em “Adicionar” para verificar se ndo

tem nenhum impedimento.

Clique em “Salvar” para finalizar o cadastro.
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Imprimir Relatorio de Ocorréncias

E aconselhavel que apds cada més, o responsavel pela unidade imprima a ficha do servidor

preenchida e a mantenha guardada na unidade para eventual auditoria.
Para realizar a impressao da ficha, clique no botao “Imprimir relatério de ocorréncias” na tela de

detalhe de servidor. O sistema apresentara a seguinte tela:
r ' ' — |

Més/Ano: 12/2013)

Dezembro = 2013 -

Confirmar Cancelar

Informe 0 més/ano que pretende gerar o relatério e clique em confirmar.

O sistema gera o relatério de ocorréncia do servidor.
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Suporte

Caso haja algum problema técnico no sistema, pode ser solicitado algum tipo de manutengéo atraves

do menu “Suporte”.

Descreva o problema o mais detalhadamente possivel e ndo se esqueca de deixar um e-mail para
contato.

Para duvidas sobre a utiliza¢do do sistema, utilize 0 niUmero 3615-8014, que esta disponivel para
esse tipo de suporte.

Suporte ao Sistema

Jnme |
E-Mall: |

LIEREET LTy

E nwiar
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